ANEXA B

TERMENI DE REFERINTA (TR)

INCHEIEREA UNUI ACORD CADRU PENTRU FURNIZAREA DE SERVICII DE
ADMINISTRARE/ GESTIONARE DE PERSONAL CATRE CNRR

OBIECTIVUL acestei licitatii este de a solicita unei agentii/operator economic servicii de
administrare/gestiune de personal in vederea degrevarii departamentului de Resurse Umane de
aceste sarcini, permitand astfel focalizarea pe aspectele de natura strategica ale CNRR.

1. NUMARUL ESTIMAT SI CATEGORIA DE ANGAJATIL.

Numarul estimat de angajati de administrat/gestionat este de 66 (saizecisisase) salariati romani si
salariati apartinand statelor terte (Ucraina, Republica Moldova). Acest numar este furnizat potentialilor
ofertanti ca cerinta indicativa. Acesta nu reprezintd un angajament din partea CNRR, pentru
administrarea unui numar minim de angajati. Cifrele pot varia si vor depinde de cerintele si fondurile
disponibile. CNRR are dreptul de a solicita contractantului reducerea personalului conform cerintelor
proiectului.

2. CERINTE NECESARE ALE SERVICIILOR, A FlI RESPECTATE DE
CONTRACTANT:

2.1 Intocmirea formalitatilor legale pentru fiecare persoana angajata si pusda la dispozitia
Beneficiarului.

2.2 Servicii de salarizare si administrare de personal pentru persoanele puse la dispozitia
beneficiarului, pe toata perioada derularii contractului de munca.

2.3 Furnizarea de servicii de salarizare, se va efectuta in conformitate cu legislatia locala a muncii si
cu normele si reglementarile din domeniul muncii din Romania;

2.4 Se asigura ca fiecare angajat va trebui sa semneze si sa respecte codul de conduitd al CNRR si
angajamentul de confidentialitate.

2.5 Asigurarea comunicarii continue si a sprijinului zilnic pentru personalul proiectului. In plus,
contractantul trebuie sa recunoasca faptul ca reprezentantii CNRR vor exercita conducerea generala si
supravegherea zilnica a personalului proiectului.

2.6 Este raspunzator pentru toate actele si omisiunile (fie ca sunt sau nu neglijente sau pot fi actionate
in alt mod) ale personalului de proiect;

2.7 Sa nu utilizeze numele, logo-urile, imaginile sau orice date sau rezultate care rezulta din aceasta
solicitare a CNRR ca parte a oricarei publicitti comerciale fara a obtine mai inti acordul prealabil, in
scris, al CNRR. Toate aceste cereri sunt adresate CNRR, prin intermediul membrilor personalului sau
desemnati, care coordoneaza aceste aprobari, pentru a fi acordate, daca este cazul;

2.8 De a plati salariul convenit pentru personalul de proiect in fiecare luna, conform contractului emis
angajatilor.

2.9 Sa ia masuri imediate pentru a asigura rezilierea si/sau prelungirea contractului (contractelor)
personalului de proiect la primirea unei cereri scrise din partea CNRR,;

2.10Tine evidenta tuturor dosarelor individuale pentru fiecare membru al personalului proiectului.



3. RAPORTARE

Contractantul este responsabil de prezentarea urmatoarelor documente ca livrabile pe durata acordului-
cadru;

3.1 Data estimata a livrabilelor/ raportului.

3.2 Punerea la dispozitia beneficiarului a diverselor rapoarte, livrabile, privind structura costurilor,
detalii privind alte drepturi acordate in baza contractului de munca pentru personalul angajat (state de
plata, fluturasii de salariu, centralizatoare defalcate privind contributiile de asigurari sociale, de
sandtate, impozitul pe venit, de invaliditate ale angajatilor).

3.3 Analiza lunara a cheltuielilor si deducerilor salariale conform legislatiei si reglementarilor Roméane
per angajat.

3.4 Rapoarte privind inlocuirea personalului absent temporar si/sau permanent (pentru demisia,
concediul de odihna, boald sau concediu de maternitate al personalului permanent). Raportul include
informatii detaliate, inclusiv, dar fara a se limita la, numarul membrilor personalului, zilele de misiune
si locurile In care se desfasoara misiunea.

3.5 Toate livrabilele de mai sus sunt supuse aprobarii administratorului de contract al CNRR si sunt
conditionate de procesarea platilor.

3.6 Limba de raportare este limba Romana, cu exceptia cazului in care se indica altfel. Rapoartele
trebuie sa fie accesibile in format Excel. Se solicitd furnizarea de rapoarte in format electronic de
stocare.

4. DURATA TIMPULUI DE LUCRU

Se preconizeaza ca fiecare membru al personalului isi va furniza serviciile pentru o perioada de 8 ore
pe zi, cinci zile pe saptamana. Trebuie remarcat faptul cd perioada de doua zile libere dintr-o
saptdmana poate sd nu fie neaparat sambata si duminica, in functie de cerintele operationale. Cu toate
acestea CNRR poate solicita, de asemenea, personal cu fractiune de norma atunci cand este necesar. In
cazul personalului cu fractiune de norma, salariul net al personalului se calculeaza pe baza numarului
de ore lucrate si se factureazi in consecinti. In plus, ar putea fi necesare ore suplimentare pentru o
anumita categorie de personal. Orele suplimentare sunt timpul de lucru autorizat, care depaseste
programul normal de lucru zilnic sau programul normal de lucru cu norma intreagi. In cazul orelor
suplimentare, dreptul se calculeaza pe baza numarului de ore lucrate si se factureaza in consecinta.

5.RESURSE/CALIFICARI ALE COMPANIEI:

5.1 Contractantul desemneaza reprezentanti specializati in scopuri de comunicare si raportare care sunt
dedicati acestui proiect specific al CNRR.

5.2 Se preconizeaza ca reprezentantul contractantului va lucra in stransa colaborare cu reprezentantii
personalului relevant al CNRR pentru furnizarea eficienta si eficace a serviciilor.

6.CERINTE ORGANIZATORICE MINIME

6.1 Minim 2 (doi) ani de experienta relevanta in furnizarea de servicii de administrare/gestionare a
resurselor umane in general. Orice experienta care depaseste trei ani este evaluata proportional.

6.2 Experientd doveditd in furnizarea de servicii similare pentru organizatii umanitare sau institutii
guvernamentale/ alte organizatii; (de exemplu, scrisori de referinta/ recomandari semnate si parafate de
organizatiile beneficiare).

6.3 Contractantul va desemna minimum doi reprezentanti dedicati si un manager pentru comunicare si
raportare.

7. CODUL DE CONDUITA
Societatea si toti angajatii/furnizorii societatii TREBUIE sa se abtina de la orice comportament (va
rugam sa consultati anexa F Codul de conduita) care ar reflecta in mod negativ asupra CNRR.



8. TERMENI SI CONDITII DE PLATA

8.1 Orice comanda de Achizitie emisa in baza acestei Cereri de Propunere va fi facuta in moneda
nationala. Plata se va efectua in conformitate cu clauzele contractului de prestare de servicii si in
moneda in care se emite comanda. Platile se initiazd numai dupa confirmarea prestarii/finalizarii cu
succes a serviciilor de catre proprietarul activitatii CNRR.

8.2 CNRR efectuecaza plata in termen de 15 zile lucriatoare de la primirea facturii lunare a
Contractantului, pentru serviciile prestate.

8.3 CNRR poate institui, un mecanism de solutionare a plangerilor pentru a primi plangerile care pot
viza angajatul si activitatea acestuia. CNRR 1isi rezerva dreptul de a inceta obligatia contractuala fata de
persoana evaluata care nu indeplineste standardele.

9. CLAUZELE CONTRACTULUI DE PRESTARE DE SERVICII ALE CNRR

Va atragem atentia asupra faptului ca clauzele contractului (ANEXA E) vor fi respectate in scopul
oricarui contract viitor. Ofertantul trebuie sd confirme in scris acceptarea acestor termeni si conditii
contractuale.



