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RZ-4215-1/RPO WO/2017 Brzeg, dnia 14.07.2017r.

Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu
ul. Armii Krajowej 32

49 — 300 Brzeg

POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO W RAMACH
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Przedmiotem zamowienia jest ustuga szkoleniowa dla jednej osoby bezrobotnej
zarejestrowanej w Powiatowym  Urzedzie Pracy w Brzegu - w zakresie:
»SEKRETARKA”, w ramach projektu ,Aktywizacja os6éb bezrobotnych, w tym zwtaszcza
znajdujgcych sie w szczegolnie trudnej sytuacji na rynku pracy w powiecie brzeskim”(lll)
finansowanego ze $rodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020 (RPO WO).

.TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA:

1. Postepowanie prowadzone jest w ftrybie =zapytania ofertowego, zgodnie
z informacjami okreslonymi w niniejszym zapytaniu ofertowym, przepisami wewnetrznymi
PUP oraz zapisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (jednolity tekst: Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z p6zn. zm.)-zwanej dalej ,ustawg”.

2. Zapytanie ofertowe ma na celu zebranie i poréwnanie ofert od zainteresowanych
podmiotéw (zwanych dalej ,Wykonawcami”), ktére pozwoli na wytonienie Wykonawcy,
z ktérym podpisana zostanie umowa o Swiadczenie ustugi.

3. Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdézn. zm.) do niniejszego

zamowienia nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

I.OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
1. Cel szkolenia: _
Celem szkolenia jest przygotowanie teoretyczne i praktyczne kursanta do wykonywania

pracy w charakterze sekretarki.
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2. Miejsce szkolenia:

Zajecia teoretyczne jak i praktyczne powinny odbywaé sie na terenie Powiatu Brzeskiego

lub maksymalnie odlegto$¢ do miejsca odbywania szkolenia $rodkami komunikacji publicznej

nie moze przekracza¢ 60 minut. W przypadku wiekszej odlegtosci nalezy uwzglednic

w preliminarzu kosztéw (zat. nr 3) koszt zakwaterowania i wyzywienia.

3. Program szkolenia powinien obejmowaé m.in:

Ksztattowanie pozytywnego wizerunku menadzera

Funkcjonowanie w sytuacjach stresowych

Prowadzenie spotkan i zebran

Przygotowanie prezentaciji firmy

Graficzna prezentacja danych
Tworzenie materiatow reklamowych, podstawy obstugi komputera z pakietem Oficce
Wysytanie i odbieranie fakséw

Kopiowanie dokumentéw

Oprawianie dokumentow
Wysytanie i odbieranie poczty elektronicznej

Przygotowanie elektronicznych wizytéwek
Tworzenie stron reklamowych w Internecie

Prowadzenie rejestrow i ewidencji
Tworzenie korespondencji seryjnej

Prowadzenie kasy zaktadowej, wystawianie faktur sprzedazy i faktur korygujgcych
z obstugg programu excell

Rekrutacja i dobor pracownikéw

Przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych

Ocena i motywowanie pracownikow

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

4. Przewidziana liczba godzin:
Szkolenie powinno obejmowaé nie mniej niz 148 godz.
Planowana liczba os6b do przeszkolenia: dla 1 osoby.
Wykonawca winien zapewni¢ uczestnikowi szkolenia odpowiednie warunki BHP
oraz wode zdatng do picia.
7. Wykonawca zapewnia lokalizacje miejsca praktycznego szkolenia.

8. Wykonawca zapewnia materialy niezbedne do wykonania zadania. Wyposazenie

bazy szkoleniowej powinno umozliwi¢ uczestnikowi szkolenia poznanie i przyuczenie

do pracy wraz z umiejetnosciami bedgcymi przedmiotem szkolenia. Wykonawca zapewni

Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu tel. (077) 444 13 90 do 92 Wydatek jest wspoffinansowany ze srodkow
ul. Armii Krajowej 32 Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
http://pup.brzeg.pl Regionalnego Programu Operacyjnego
49-300 Brzeg e-mail: opbr@praca.gov.pl Wojewddztwa Opolskiego

— 2 -



Af

[

Fundusze " . :

Europejskie 5 5}‘@ Unia Europejska
¢ ; o0 Europejski Fundusz Spoteczn

Program Regionalny ~p ?‘»‘{ OPOLSKIE POWIATOWY URZAD PRACY P€j P Y

KWITNACE w BRZEGU

G)

w trakcie kursu warunki szkolenia i pracy zgodne z przepisami BHP i ppoz., zapewni
materiaty szkoleniowe (zbindowany skrypt lub ksigzke, materiaty kancelaryjne, $rodki
dydaktyczne, zeszyt, dtugopis oraz inne materiaty) zgodne z preliminarzem kosztéw.

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

10. Wykonawca winien prowadzi¢ zajecia w sposob zréznicowany i uwzgledniajgcy
poziom uczestnikéw szkolenia.

11. Zajecia teoretyczne powinny byé prowadzone w salach dydaktycznych
wyposazonych w odpowiednie oprzyrzadowanie techniczne, w tym:

— aparature audiowizualng,

— kserokopiarke,

— tablica flipchart, tablica nascienna lub tablica informacyjna (foliowo-magnetyczna),

— biurka i krzesta.

Zajecia praktyczne powinny byé prowadzone z wykorzystaniem obstugi komputera

pakietu Ofifce , urzgdzen biurowych min . : drukarek , faxu, scaneru

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

13. Wykonawca zobowigzuje si¢ do przechowywania dokumentacji dotyczacej szkolenia
bedgcego przedmiotem niniejszej umowy do korca 2027r.

14. Rodzaj dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji:
Uczestnik szkolenia po jego zakorczeniu otrzyma zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dn. 14 maja 2014r.
sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku
pracy ( Dz.U. 2014 poz. 667 z pézn. zm.).

Wykonawca zobowigzany jest do wydania zaswiadczenia po ukonczonym kursie
(zawierajgcego  logotypy wg. wytycznych  dotyczgcych  oznaczania projektow
w ramach RPO WO 2014 - 2020).

15. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia ankiety

wsrod uczestnikéw szkolenia, zgodnej ze wzorem zatgczonym do oferty potwierdzonej

za zgodnosSc z oryginatem oraz raportu koricowego podsumowujgceqo ankiete i zakoriczone

Szkolenie.
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IL.TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA:
Wymagany termin wykonania zaméwienia: do 30.09.2017r.

IV.WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

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

2. Wykonawca winien posiada¢ uprawnienia do realizacji szkolen tego typu.

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

V. KRYTERIUM OCENY OFERTY:
Zleceniodawca dokona wyboru najkorzystniejszej oferty w zakresie zaméwienia w oparciu
o nastepujace kryteria (1%=1 pkt; z doktadnoscig do jednego miejsca po przecinku):

A. Cena szkolenia — ogétem koszt szkolenia -70%

B. Posiadane kwalifikacje kadry dydaktycznej(do oceny oferty) max do 2 wyktadowcow
-20%

C. Posiadanie przez Wykonawce Certyfikatu Jakos$ci Ustug - 10%
Zleceniodawca bedzie poréwnywat ceny ofert zgodnie z nastepujgcym wzorem:
Won =An + Bn +Cn
Won - wskaznik oferty ,n”

Przy czym poszczegélne wskazniki ocen bedg obliczane przy uwzglednieniu powyzszych
kryteriow w nastepujgcy sposéb:

A. Cena szkolenia — ogotem koszt szkolenia

Najnizszy koszt ustugi wérédd ztozonych ofert X 70 pkt

An = —

koszt ushigi Wykonawey "n
An - liczba punktéw przyznanych

B. Kwalifikacje kadry dydaktycznej max do 2 wykladowcéw

Bn = suma liczba punktéw przyznanych, gdzie:

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

Ocenieni bedg poszczegélni wyktadowcy przedstawieni w ofercie bioracy udziat w realizacji
zamowienia poprzez zsumowanie punktéw wedtug ponizszych kryteriow:
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Wn=W1+W2
W1, W2 - liczba punktéw uzyskana przez kazdego wyktadowce;

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

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

suma punktdw badanej oferty X . , .
Bn= —— - — —— X 100 X waga kryterium 2004
sume punktdbw najkorzystniejszej oferty

- wyksztatcenie kadry dydaktyczne;j:

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

- doSwiadczenie zawodowe kadry dydaktycznej w prowadzeniu szkolen o tematyce zgodnej
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

. : 5 pkt

ciggu ostatnich 3 lat
Poprowadzenie zaje¢ w jednym lub dwoéch szkoleniach

5 ) 2 pkt
w ciggu ostatnich 3 lat

C. Posiadanie przez Wykonawce Certyfikatu Jakoséci Ustug

Cn = 0-10 pkt. za posiadanie Certyfikatu Jakosci Ustug

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

Wykonawca, ktéry przedtozy certyfikat jakosci ustug otrzyma 10 pkt.

Wykonawca, ktéry nie przedifozy certyfikatu jakosci ustug nie otrzyma w tym kryterium
punktéw.

Zamowienie publiczne zostanie udzielone Wykonawcy, ktéry uzyska najwieksza ilosé
punktow.
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VII. INFORMACJA O FORMALNOSCIACH:

Kazdy z wykonawcéw moze zaproponowac tylko jedng cene.

Nie prowadzi si¢ negocjacji w sprawie ceny (wg zatgczonego preliminarza).

Ocena spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu bedzie dokonana przez
Zamawiajgcego na zasadzie: spetnia/nie spetnia. W przypadku niespetniania jakiegokolwiek
warunku udziatu w postepowaniu Wykonawca zostanie wykluczony z postepowania.
Zamawiajgcy po wyborze najkorzystniejszej oferty skontaktuje sie z wybranym Wykonawca
a nastepnie podpisze umowe szkoleniows.

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

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania na kazdym jego

etapie.

Zamawiajgcy informuje, iz koszty ponoszone przez Zamawiajgcego na finansowanie
ksztatcenia zawodowego oséb bezrobotnych pokrywane sg w catosci ze $rodkéw
publicznych zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 29 lit. c) ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku
od towardw i ustug (Dz. U. Nr 177, poz. 1054) ktéry stanowi, iz zwalnia sie od podatku ustugi

ksztatcenia zawodowego finansowane w catosci ze Srodkéw publicznych.

VIil. SPOSOB | TERMIN SKLADANIA OFERT:

1. Oferty nalezy skifada¢ w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu,

ul. Armii Krajowej 32 w terminie do dnia 21.07.2017r. do godziny: 15.30.
Istnieje  mozliwo$¢ zeskanowania dokumentéw i przestania na adres e — mailowy:

apopiel@pup.brzeg.pl. W takim przypadku oryginaty oferty nalezy przesta¢ droga tradycyjna.

W przypadku skfadania oferty w siedzibie zamawiajgcego na kopercie nalezy
umiesci¢ napis: Zaproszenie do skfadania ofert na szkolenie — ,,Sekretarka”.
Wykonawca moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg

oferte.

2. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

4. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej http://pup.brzeg.sisco.info.

5. Wybdér  najkorzystniejszej  oferty  zostanie  ogtoszony pod  adresem:
http://pup.brzeg.sisco.info

6. Uprzejmie prosimy o staranne przygotowanie ofert z podpisami os6b upowaznionych

do sktadania ofert wraz z petnomocnictwem.
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IX. SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE:

Informacji nt. zaproszenia udziela telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej,

fax-u, tradycyjnej poczty.

Osoba do kontaktu :
Aleksandra Popiel, tel. 77 444 13 90-93 wew. 159,
e —mail : apopiel@pup.brzeg.pl

Adres Zamawiajgcego:
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

Z powazaniem
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