RZ-4214/ 101/2016 Brzeg, dnia 30.08.2016r

Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu
ul. Armii Krajowej 32

49 — 300 Brzeg

Tryb udzielenia zamoéwienia:

ZAPYTANIE OFERTOWE W CELU WYBRANIA NAJKORZYSTNIEJSZEJ
OFERTY

Przedmiotem zaméwienia jest ustuga szkoleniowa dla jednej osoby bezrobotnej
zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu — w zakresie:. »Specjalista ds.
kadr i ptac ”, ze srodkéw funduszu pracy.

I.OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
1. Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest przygotowanie kursanta w zakresie specjalisty ds. kadr i ptac.

2. Miejsce szkolenia:
Zajecia teoretyczne jak i praktyczne powinny odbywaé sie na terenie Powiatu Brzeskiego
lub maksymalnie odlegtos¢ do miejsca odbywania szkolenia $rodkami komunikacji publicznej
nie moze przekraczaé 60 minut. W przypadku wigkszej odlegtosci nalezy uwzgledni¢
w preliminarzu kosztéw (zat. nr 3) koszt zakwaterowania i wyzywienia.

3. Program szkolenia powinien obejmowaé m.in:

— prowadzenie dokumentacji kadrowe;j,

— obstuga proceséw zwigzanych z zatrudnieniem oraz rozwigzywaniem uméw o prace

- ewidencjonowanie czasu pracy,

— aktualizowanie informaciji o potrzebach kadrowych jednostki,

— umiejetnosc rekrutacii oraz selekcji kandydatéw do pracy,

— prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymogami prawa pracy,

— kontrola obowigzkowych badan lekarskich,

— obstuga programéw ptatniczo kadrowych w szczegélnosci ,Gratyfikant”, ,Platnik”
lub innych powszechnie stosowanych programéw,

— opracowywanie regulaminéw i procedur zwigzanych z zatrudnieniem,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

— kontrola  uprawnieri  pracowniczych niezbednych do wykonywania zawodéw
wymagajacych specjalnych.

Program kursu powinien by¢ oparty na programach zalecanych i rekomendowanych
przez MRPiPS.



4. Przewidziana liczba godzin:
Szkolenie powinno obejmowac nie mniej niz 60 godzin w tym:
zajecia praktyczne minimum - 10 godzin zegarowych

5.

Planowana liczba os6b do przeszkolenia: dla 1 osoby.

TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA:

Wymagany termin wykonania zamowienia: od daty podpisania umowy
do 30.10.2016r.

IILWARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

1.

2,

o

11.

Wykonawca winien posiada¢ aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
prowadzony przez odpowiedni dla siedziby WUP.

Wykonawca winien posiada¢ uprawnienia do realizacji szkolen tego typu wraz
z odpowiednim zapleczem technicznym.

Wykonawca ztozy petng oferte zgodnie z podanym wzorem przez Zamawiajgcego wraz
z zgdanymi dokumentami do oferty.

Zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢ udziatu Podwykonawcow.

Wykonawca winien zapewni¢ uczestnikowi szkolenia odpowiednie warunki BHP
oraz wode zdatng do picia.

Wykonawca zapewnia lokalizacje miejsca praktycznego szkolenia.

Wykonawca zapewnia materiaty niezbedne do wykonania zadania. Wyposazenie bazy
szkoleniowej powinno umozliwi¢ uczestnikowi szkolenia poznanie i przyuczenie
do pracy wraz z umiejetnoSciami bedacymi przedmiotem szkolenia. Wykonawca
zapewni w trakcie kursu warunki szkolenia i pracy zgodne z przepisami BHP i ppoz.,
komplet narzedzi potrzebnych do nauki zawodu oraz zapewni materiaty szkoleniowe
(zbindowany skrypt lub ksigzke, materiaty kancelaryjne, srodki dydaktyczne, zeszyt,
diugopis oraz inne materiaty) zgodne z preliminarzem kosztow.

Wykonawca winien prowadzi¢ zajecia w sposéb zréznicowany i uwzgledniajgcy poziom

. uczestnika szkolenia.

Zajecia teoretyczne powinny by¢ prowadzone w salach dydaktycznych wyposazonych
w odpowiednie oprzyrzgdowanie techniczne, w tym:
aparature audiowizualng,
kserokopiarke,
rzutnik pisma,
tablica flipchart, tablica nascienna lub tablica informacyjna (foliowo-magnetyczna),
biurka i krzesta.

Wykonawca zobowigzuje sie do umozliwienia instytucjom zewnetrznym kontroli szkolenia
wspoffinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020.

12. Wykonawca zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji dotyczgcej szkolenia

bedgcego przedmiotem niniejszej umowy do korica 2026r.

13. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia ankiety
wsrdd uczestnikéw szkolenia, zgodnej ze wzorem zatgczonym do oferty potwierdzonej
za zgodno$¢ z oryginatem oraz raportu korcowego podsumowujgcego ankiete
i zakonczone szkolenie.



Zamawiajagcy wymaga przedstawienia przez wykonawcg wymagan wstepnych
dla uczestnikow szkolenia, w tym okreélenia stanu zdrowia uczestnika szkolenia. W razie
koniecznosci przeprowadzenie badan lekarskich organizuje Zamawiajgcy. Zamawiajacy
ponosi koszty badan lekarskich.

Rodzaj dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji:
Wykonawca zobowigzany jest do wydania zaswiadczenia po ukoriczonym kursie
(zawierajacego logotypy wg. wytycznych dotyczacych oznaczania projektow w ramach RPO
WO 2014 - 2020).

Szkolenie powinno zakorczy¢ sie oceng opanowania wiedzy i nabytych umiejetnosci
w formie egzaminu.

IV Kryterium oceny oferty:
Zleceniodawca dokona wyboru najkorzystniejszej oferty w zakresie zamowienia na
podstawie poréwnania cen zawartych w ztozonych ofertach:

A. Cena szkolenia — ogétem koszt szkolenia - 70 %
B. Posiadane kwalifikacje kadry dydaktycznej - 20 %
C. Posiadanie przez Wykonawce Certyfikatu Jakosci Ustug - 10 %

V OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

Zleceniodawca dokona wyboru najkorzystniejszej oferty w zakresie zamowienia na
podstawie poréwnania cen zawartych w ztozonych ofertach w oparciu o nastepujace
kryterium (1%=1 pkt; z doktadnoscig do jednego miejsca po przecinku):

A. Cena szkolenia — ogétem koszt szkolenia -70%
B. Posiadane kwalifikacje kadry dydaktycznej max do 2 wyktadowcow - 20%
C. Posiadanie przez Wykonawce Certyfikatu Jako$ci Ustug - 10%

Zleceniodawca bedzie poréwnywat ceny ofert zgodnie z nastepujagcym wzorem:
Won =An + Bn +Cn
Won - wskaznik oferty ,n”

Przy czym poszczegélne wskazniki ocen bedg obliczane przy uwzglednieniu powyzszych
kryteriéw w nastepujacy sposéb:

A. Cena szkolenia — og6tem koszt szkolenia

Najnizszy koszt ustugi wérédd zlozonych ofert X 70 pkt

An = —

koszt ustugi Wykonawcy "n

An - liczba punktéw przyznanych przez komisje przetargowg



B. Kwalifikacje kadry dydaktycznej max do 2 wykladowcoéw

Bn = suma liczba punktéw przyznanych przez komisje przetargowa, gdzie:

Bn = 0-20 pkt. za wysoko kwalifikowang kadre dydaktyczng z doswiadczeniem w nauczaniu
o takiej tematyce.

Ocenieni bedg poszczegdlni wyktadowcy przedstawieni w ofercie biorgcy udziat w realizacji
zamowienia poprzez zsumowanie punktéw wedtug ponizszych kryteridw:

Wn=W1+W2+W3+...+Wn

W1, W2, ..., Wn - liczba punktéw uzyskana przez kazdego wyktadowce;

B - za najkorzystniejsza, w tym kryterium zostanie uznana oferta, ktérej suma punktéw
przyznanych kazdemu wykiadowcy da najwyzszg liczbe punktéw i otrzyma 100 pkt.

B = 100 x waga kryterium 20% = 20 pkt,
a kazda nastepna oferta wedtug ponizszego wzoru:

suma punktdéw badanej oferty ) )
Bn = - : e X 100 X waga kryterium 20%
sume punktdw najkorzystniejszej oferty

- wyksztatcenie kadry dydaktycznej:

Wyzsze magisterskie 15 pkt
Wyzsze zawodowe (licencjackie lub inzynierskie) 10 pkt
Srednie zawodowe 5 pkt

- doswiadczenie zawodowe kadry dydaktycznej w prowadzeniu szkolen o tematyce zgodne;j
z przedmiotem zaméwienia:
Poprowadzenie zaje¢ w wiecej niz pieciu szkoleniach

. . 10 pkt
w ciggu ostatnich 3 lat

Poprowadzenie zaje¢ w trzech i wiecej szkoleniach w

ciggu ostatnich 3 lat 5 pkt

Poprowadzenie zaje¢ w jednym lub dwdch szkoleniach

w ciggu ostatnich 3 lat 2 pkt

C. Posiadanie przez Wykonawce Certyfikatu Jako$ci Ustug

Cn = 0-10 pkt za posiadanie Certyfikatu Jakos$ci Ustug

Przez kryterium ,jako$¢ ustug” rozumie¢ nalezy posiadanie przez Wykonawce certyfikatu
jakosci ustug. Certyfikat jakosci moze dotyczy¢ zaréwno danego szkolenia, jak i Wykonawcy
jako instytucji szkoleniowej. W przypadku posiadania w/w dokumentu nalezy zatgczy¢ go do
sktadanej oferty. Brak dokumentu w ofercie poczytany zostanie jako nieposiadanie
stosownego certyfikatu.

Wykonawca, ktory przedlozy certyfikat jakosci ustug otrzyma 10 pkt.



Wykonawca, ktéry nie przedtozy certyfikatu jakosci ustug nie otrzyma w tym kryterium
punktow.

Zamowienie publiczne zostanie udzielone Wykonawcy, ktéry uzyska najwigkszg ilos¢
punktéw.

Ocena spetniania warunkéw udzialu w postgpowaniu bedzie dokonana przez
Zamawiajgcego na zasadzie : spetnia/nie spetnia. W przypadku niespetniania jakiegokolwiek
warunku udziatu w postgpowaniu Wykonawca zostanie wykluczony z postepowania.

VIl INFORMACJA O FORMALNOSCIACH:

Zamawiajacy po wyborze najkorzystniejszej oferty skontaktuje sie z wybranym Wykonawcg,
ktory zostanie wezwany do zlozenia stosownych oswiadczen.
Po weryfikacji o§wiadczen nastapi podpisanie umowy.

Zapytanie ofertowe, zatgczniki sg integralng czescig specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dokonania zmian w postanowieniach
zawartej umowy dotyczacej tresci ztozonej oferty.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia postepowania na kazdym jego
etapie.

VIl SPOSOB | TERMIN SKtADANIA OFERT:
1. Oferty nalezy skiada¢ w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu,
ul. Armii Krajowej 32 w terminie do dnia 06.09.2016r. do godziny: 15.00.
Istnieje mozliwos¢ zeskanowania dokumentéw i przestania na adres e — mailowy:
dkruszewski@pup.brzeg.pl W takim przypadku oryginaty oferty nalezy przestaé droga
tradycyjng - poczta.
2. W przypadku skfadania oferty w siedzibie zamawiajgcego na kopercie nalezy
umiesci¢ napis: Zaproszenie do sktadania ofert na szkolenie— »Specjalista ds. kadr
i ptac”.

3. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienié lub wycofaé¢ swojg
oferte.

4. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane

5. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadaé od wykonawcow wyjasnien
dotyczgcych tresci ztozonych ofert. http://pup.brzeg.sisco.info

6. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie .

7. Wybér  najkorzystniejszej oferty = zostanie  ogtoszony pod adresem:
http://pup.brzeg.sisco.info

8. Uprzejmie prosimy o staranne przygotowanie ofert z podpisami os6b upowaznionych
do sktadania ofert wraz z petnomocnictwem.

VIl Sposéb porozumiewania sie:
informacji nt. zaproszenia udziela telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej ,
fax-u , tradycyjnej poczty .
Osoby do kontaktu :
1. Dariusz Kruszewski, tel. (77) 444 -13- 90 wew. 159,




e — mail. dkruszewski@pup.brzeg.pl

Adres Zamawiajacego:
Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu, ul. Armii Krajowej 32, 49 — 300 Brzeg,
tel./fax: +48/77 444 13 90 do 92, e-mail: opbr@praca.gov.pl

Zﬁgni@ v Kilaefek



