Znak sprawy CAZ-BD-5543/6/16 Bolestawiec, dnia 27.07.2016 .

ZAPYTANIE OFERTOWE DLA ZAMOWIENIA
O WARTOSCI DO 30 000 EURO

W zwiqzku z prowadzonym przez Powiatowy Urzqd Pracy w Bolestawcu postepowaniem o udzielenie
zamdowienia publicznego w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowieri Publicznych zwracam sie z

prosbq o przedstawienie oferty na wykonanie zamdwienia obejmujgcego:

1. Przedmiot zamdwienia (wfasciwe zaznaczy¢):
x ustuga [J robota budowlana [J dostawa
2. Opis przedmiotu zamowienia:

Nazwa szkolenia: specjalista ds. kadrowo-ptacowych
Zagadnienia:

- zakfadanie i prowadzenie akt osobowych,

- archiwizacja dokumentow,

- naliczanie pfaci ZUS,

- elementy prawa pracy,

- etyka w pracy,

-stosunek pracy,

-program komputerowy np.: Gratyfikant, Symfonia.

Liczba uczestnikéw szkolenia: 10 osob.

Charakterystyka osob, dla ktérych szkolenie jest przeznaczone: osoby bezrobotne

Informacje o egzaminie oraz rodzaju dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie szkolenia oraz
nabycie uprawnien: egzamin wewnetrzny; zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia.

Liczba godzin zegarowych szkolenia tgcznie z przerwami oraz przewidzianymi egzaminami:
140 godzin zegarowych zajec.

Terminy szkolen: sierpieri-wrzesieri/pazdziernik 2016 r. Szkolenie bedzie sie odbywac tylko w dni
robocze od poniedziatku do pigtku, w godzinach miedzy 8:00 a 18:00. Zajecia trwajg 6 h dziennie, w
tym czasie Wykonawca przewidzi dwie przerwy, kazda po 15 minut. W danym miesigcu szkolenia
Wykonawca przewidzi minimum 25 godzin zegarowych zajec

Miejsce szkolenia: teren miasta Bolestawiec Slaski.

Informacje dodatkowe: do realizacji szkolenia Wykonawca zapewnia:

- catering (kawa, herbata, woda mineralna oraz ciasteczka, paluszki);

- odpowiednig kadre dydaktyczng;

- dla kazdego uczestnika szkolenia materiaty dydaktyczne oraz pismienne, ktore po zakorczeniu
szkolenia przejdg na jego wiasnos$¢: notatnik/ zeszyt, dtugopis, zakreslacz, podrecznik lub materiaty
dydaktyczne w formie kserokopii, jezeli Wykonawca przewiduje przekazywanie uczestnikom
szkolenia materiatbw w formie kserokopii, nalezy wyposazy¢ uczestnika szkolenia réwniez w
segregator, a na zajeciach uczestnicy szkolenia bedg mieli staty swobodny dostep do sprawnie
dziatajgcego dziurkacza oraz zszywacza wyposazonego w odpowiednie zszywki;

- zapewni uczestnikom szkolenia odpowiednie warunki lokalowe i wyposazenie techniczne,
adekwatne do rodzaju szkolenia, odpowiadajace indywidualnym potrzebom szkoleniowym
uczestnikow;

- dla kazdego uczestnika szkolenia ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéow na
szkoleniu oraz w drodze z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia i z powrotem;




- osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za nadzér wewnetrzny stuzacy podnoszeniu jakosci
prowadzonego szkolenia.

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci zwigkszania liczby godzin zajec, jak réwniez zmiany liczby
godzin z zegarowych na lekcyjne. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci zmiany terminu
szkolenia, ktéry zostanie zawarty w umowie. Zakazuje si¢ przerw pomigdzy poszczegblnymi
dniami zaje¢ szkolenia wyniktych po zawarciu umowy, z wylaczeniem przypadku nagtego
zdarzenia losowego, wéwczas dopuszcza sie zmiang oraz jeden dzien przerwy migdzy zajeciami,
pod warunkiem, ze liczba nieodbytych godzin szkolenia zostanie uzupetniona podczas nastepnych
dni zaje¢. Termin zakonczenia szkolenia nie moze ulec zmianie. Zmiana harmonogramu jest
mozliwa tylko w przypadku naglych nieprzewidzianych zdarzen losowych oraz po akceptacji
zmian przez Zamawiajacego. W przypadku nieobecnosci uczestnika szkolenia na zajeciach
przewidzianych harmonogramem zajeé, Wykonawca jest zobowigzany do niezwiocznego
poinformowania o tym fakcie Zamawiajacego, a nastgpnie zakazuje sie¢ dopuszczania osoby do
uczestnictwa w zajeciach do momentu wyjasnienia i usprawiedliwienia tej nieobecnosci w
tutejszym Urzedzie. O fakcie usprawiedliwionej nieobecnosci Zamawiajacy bedzie informowat
Wykonawce.

3. Termin realizacji zamdwienia: sierpien-wrzesien/pazdziernik 2016.

4. Warunki udziatu w postepowaniu:

O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy spetniaja warunki, dotyczace:

a) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania, tzn.:

v posiadaja wpis do wiasciwego rejestru sadowego albo wpis do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

v posiadaja wpis instytucji szkoleniowej do rejestru instytucji szkoleniowych wydanych przez
wojewddzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej;

v posiadaja inne uprawnienia konieczne do wykonywania konkretnych ustug szkoleniowych;

b) posiadania wiedzy i do$wiadczenia, tzn.: przeprowadzili min. 3 szkolenia w grupie minimum
10-osobowej w okresie ostatnich trzech lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie
zamowienia, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, odpowiadajacych
swoim rodzajem i wartoscig ustudze stanowigcej przedmiot zamdwienia. Wykonawca zobowigzany
jest zataczy¢ dokumenty potwierdzajagce nalezyte wykonanie ustugi. Za ustugi odpowiadajace
wartoscia ustug Zamawiajacy bedzie rozumiat doswiadczenie w realizacji ustug szkoleniowych
zgodnych z przedmiotem zamowienia dla grup minimum 10 osobowych;

¢) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia, tzn.:

v posiadajg narzedzia, wyposazenie lokalu, urzadzenia techniczne dostepne wykonawcy ustug

w celu realizacji zamoéwienia wraz z informacjg o podstawie dysponowania tymi zasobami,



v posiadajg osoby, ktére uczestniczy¢ beda w wykonywaniu zamdéwienia, w szczegdlnosci
odpowiedzialne za $wiadczenie ustug, z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi, doswiadczeniem

i wyksztatceniem niezbednym do wykonania zamoéwienia — przynajmniej dwdch wyktadowcow;

Zamawiajgcy dokona oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu zgodnie z formuta ,spetnia
— nie spetnia” na podstawie ztozonych przez Wykonawce dokumentéw i o$wiadczen.
Z tresci zataczonych dokumentéw i oswiadczern musi wynikac jednoznacznie, iz Wykonawca spetnia
warunki udziatu w postepowaniu.

5, Dokumenty wymagane w przedmiotowym postepowaniu:

a) podpisane oswiadczenie, ze Wykonawca nie zalega z opfacaniem skfadek na ubezpieczenia
zdrowotne, spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczern Pracowniczych, z
optacaniem podatkow oraz nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych
—zatacznik nr 1;

b) formularz ofertowy — zatgcznik nr 3;

c) podpisane oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu - zatgcznik nr 2;

d) wykaz nalezycie wykonanych ustug w zakresie niezbednym do wykazania spetniania warunku
wiedzy i doswiadczenia w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, z podaniem ich wartosci, przedmiotu,
dat wykonania i odbiorcéw, oraz z zataczeniem dokumentu potwierdzajacego, ze te ustugi zostaly
wykonane nalezycie — zatacznik nr 4;

e) wykaz narzedzi, wyposazenia lokalu, w ktérym bedzie prowadzone szkolenie i urzadzen
technicznych dostepnych wykonawcy ustug w celu realizacji zaméwienia wraz z informacjg o
podstawie dysponowania tymi zasobami — zatgcznik nr 5;

f) wykaz oséb, ktore bedg uczestniczyé w wykonywaniu zamowienia, w szczegdlnosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug, kontrole jakosci, wraz z informacjami na temat ich
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonania zaméwienia, a
takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie do dysponowania
tymi osobami — zatacznik nr 6;

g) oswiadczenie, ze osoby, ktére bedy uczestniczy¢ w wykonywaniu zamoéwienia, posiadajg
wymagane uprawnienia, jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien.

6. Termin i sposéb sktadania ofert.

1) Oferty zawierajace wskazane informacje nalezy ztozy¢ do 04.08.2016 do godziny 07:30.

2) Dopuszcza sig ztozenie oferty (niewtfasciwe skresli¢)

. W formie pisemnej na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Bdlesiawcu,

59-700 Bolestawiec, ul. Obroricow Helu 10
o Za-posrednictwem-faksu




(wpisa¢ numer faksu zamawiajacego)

, . . :

(wpisa¢ adres e-mail zamawiajacego)

(wpisaé numer telefonu zamawiajacego)

3) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
4) Wykonawca moze zaproponowac jedng ceng i nie moze jej zmienic.
5) Cena oferty musi by¢ podana w PLN liczbowo i stownie i obejmowac koszty catkowite

zwigzane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia. Wykonawca okresla cene oferty, podajac w
preliminarzu kosztéw (zatacznik nr 3) cene szkolenia dla wszystkich uczestnikéw szkolenia, ceng dla
jednego uczestnika oraz cene osobogodziny. Cena nie ulega zmianie przez okres realizacji
(wykonania) zaméwienia. Wykonawca powinien obliczy¢ faczng kwote szkolenia obejmujacy
wszystkie elementy ceny. Cena oferty winna obejmowac koszty zwigzane z realizacjq przedmiotu
zamowienia, tj. m. in.:

a) koszt wynagrodzen wyktadowcéw;

b)  koszt obstugi;

c) koszt cateringu;

d) koszt materiatéw szkoleniowych;

e) koszt ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastepstw nieszczedliwych wypadkow
powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do i z miejsca szkolenia;

f) koszt egzaminu;

g) koszt zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia;

h) koszty inne.

Pozycje, ktére nie zostana ujete w kalkulowanej kwocie, nie beda zaptacone, pomimo ich

wystepowania w trakcie realizacji zaméwienia. Przyjmuje sig, ze zostaly one umieszczone w innych
podanych skfadnikach ceny.

6) W przypadku sktadania oferty pisemnej nalezy ja ztozy¢ w nieprzejrzystej, zamknigtej
kopercie w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci jej tresci. Koperta powinna by¢
zaadresowana na adres Zamawiajacego i oznaczona ,Oferta na szkolenie: specjalista ds. kadrowo-
ptacowych”.

7. Sposéb oceny ofert (kryteria oceny ofert wraz z przypisanymi im wagami punktowymi /
procentowymi oraz sposob przyznawania punktacji za spetnienie danych kryteriow):

Po otwarciu ofert, Zamawiajacy sposrdd ofert niepodlegajacych odrzuceniu, dokona poréwnania
ofert. Wybor oferty najkorzystniejszej dokonany zostanie na podstawie ceny:

cena — C; — 100 pkt.



Cena bedzie obliczona wg wzoru:

najnizsza cena spo$rod badanych ofert
C= = x100
cena oferty ocenianej

8. Osobg uprawniong do porozumiewania sie¢ z wykonawcg jest Barbara Didyk, nr telefonu:

75-732-66-01 wew. 127, adres e-mail: szkolenie@pup.boleslawiec.pl.

solestawieckiego
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Anna Zug

(podpis dyrektora urzedu)



