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Titlul proiectului: ,Dezvoltarea competentelor personalului implicat in procesul de
achizitii publice in administratia publica din Romania”, Cod SIPOCA 1100, Cod MySMIS
151956

Activitatea 3.
Dezvoltarea si organizarea programelor de formare

Subactivitatea 3.1.
Pregatirea materialelor de formare si a formatorilor

Februarie 2022

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020!
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INSTRUCTIUNI DE INSCRIERE
la programele de formare profesionala - perfectionare si formare specializata

organizate de Institutul National de Administratie in cadrul proiectului ,Dezvoltarea

competentelor personalului implicat in procesul de achizitii publice in
administratia publica din Romania” SIPOCA 1100

In cadrul proiectului vor fi organizate, in format online, programe de formare profesionald
pentru un numar de 10.600 persoane, conform detalierii grupurilor tinta de mai jos:

A.
1.
2.

Programe de perfectionare profesionala pentru:

Personal din cadrul compartimentului specializat de Achizitii publice;

Personal care participa ocazional la activitati din cadrul unui proces de achizitie publica
din autoritati si institutii publice locale si centrale, din cadrul celorlalte compartimente
functionale (buget, financiar-contabilitate, audit, tehnic, administrativ, etc.);

Personal de conducere din administratia centrala si locala cu atributii pe zona/domeniul
achizitiilor publice (functionari publici de conducere, administratori publici);

Decidenti de la nivelul administratiei publice centrale si locale (conducatorii institutiilor
si autoritatilor publice/ordonatori de credite, demnitari);

Alesi locali (primari, viceprimari, presedinti si vicepresedinti Consilii judetene,
consilieri judeteni, municipali si locali).

Programele de perfectionare destinate personalului din cadrul compartimentului specializat
de Achizitii publice are o durata de 30 de ore de formare, distribuite astfel: 16 ore sincron
(online) si 14 ore asincron (studiu individual si aplicatii).

Programele de perfectionare destinate celorlalte categorii de personal (de la punctele 2 - 5)
au o durata de 18 ore de formare distribuite astfel: 12 ore sincron (online) si 6 ore asincron
(studiu individual si aplicatii).

B.
1.

Programe de formare specializata pentru:

Personal de conducere al structurilor de achizitii publice din administratia centrala si
locala;
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2. Secretari generali ai unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
3. Tnalti functionari publici.

Programul de formare specializata va avea o durata de 48 de ore de formare, distribuite
astfel: 32 ore sincron (online) si 16 ore asincron (studiu individual si aplicatii), in total 4
module de formare (1 modul de formare: 12 ore - 8 ore sincron si 4 ore asincron).

I. CREARE CONT

Persoanele interesate isi creeaza cont pe platforma de training INA (training.ina.gov.ro)
accesand Creare cont si urmand pasii:

1. Se stabilesc numele de utilizator si parola de autentificare pe platforma de training INA;
2. Se completeaza informatiile (personale si institutionale) solicitate;

3. Se bifeazi caseta ,inteleg si sunt de acord” pentru acordul privind datele cu caracter
personal;

Se activeaza butonul ,,Creeaza noul meu cont”;

5. Imediat, platforma de training INA va trimite un email la adresa de e-mail specificata
anterior. Cititi e-mail-ul, dati click pe link-ul pe care il contine si contul solicitantutui va
fi confirmat si veti fi autentificat.

6. Se acceseaza butonul “Continua”.

Persoanele care au deja cont pe platforma de training INA vor accesa butonul ,Acces
platforma” pentru parcurgerea procesului de inscriere.

II. INSCRIERE

1. Va autentificati pe platforma de training (training.ina.gov.ro) cu user name-ul si parola
stabilite la crearea contului.

2. Selectati proiectul SIPOCA 1100 si alegeti tipul de program de formare la care doriti sa va
inscrieti:

SIPOCA 1100 - Programe de perfectionare profesionala
SIPOCA 1100 - Programe de formare specializata
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3. Selectati grupul tintd din care faceti parte.
4. Selectati perioada dorita de participare din lista disponibila pe platforma.
5. Activati butonul “Doresc s particip” si apoi “Inscrie-ma”.

6. Completati toate datele din sectiunea Formular individual (aceste informatii sunt
solicitate de Autoritatea de management POCA si stau la baza documentelor ce trebuie
incarcate pe platforma).

! Toate campurile din formular sunt obligatorii.

! In cazul informatiilor din sectiunile Domiciliu de corespondentd si Domiciliu de
resedintd se va completa “-” in casetele unde nu exista infomatii de completat (de
exemplu la sat si comuna, daca domiciliul este in oras).

! Adresa de email si numarul de telefon alternative se vor completa daca exista alte
modalitati de contact decat adresa de email si telefonul specificate la crearea contului

G_u

pe platforma. Daca solicitantul nu are telefon/email alternative se va completa .

7. Bifati caseta ,,Declar ca datele introduse sunt corecte si reale” (daca nu se bifeaza,
inscrierea nu este posibila).

8. Activati butonul ,Salveaza si vizualizeaza”.

9. Dupa completarea Formularului Individual este recomandat sa se verifice inca o data
corectitudinea datelor personale completate in momentul crearii contului (se va accesa
meniul Datele mele).

10. Listati (printati) pe rand cele 4 Anexe, le semnati si le scanati in format pdf.

! Butonul Print este localizat in partea inferioara a fiecarei anexe dupa sectiunea
pentru semnaturi.

! Dupa listarea fiecarei anexe accesati sectiunea Informatii inscriere din partea
dreapta a ferestrei pentru a reveni in pagina programului.

! Anexa IV - Acordul institutiei privind participarea la programul de formare
profesionala trebuie semnat de cétre solicitant si va fi aprobat de catre conducatorul
institutiei.

! Alaturi de cele 4 anexe este necesar sa scanati si actul de identitate.

11. Accesati link-ul Trimiteti documentele si incarcati pe platforma cele 4 anexe si actul de
identitate scanate.
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