POWIATOWY URZAD PRACY W LECZNEJ

Centrum Aktywizacji Zawodowej
Al. Jana Pawla II 95,21-010 Leczna
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Leczna 07.08.20109r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zapraszamy do zlozenia oferty na przeprowadzenie szkolenia zgodnie z opisanymi ponizej
kryteriami.

Realizacja projektu pozakonkursowego pt. ,,Aktywni 2019” w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

Os priorytetowa 9 Rynek pracy

Priorytet Inwestycyjny 8i Dostgp do zatrudnienia dla oséb poszukujacych pracy i oséb
biernych zawodowo, w tym dtugotrwale bezrobotnych oraz oddalonych od rynku pracy, takze
poprzez lokalne inicjatywy na rzecz zatrudnienia oraz wspieranie mobilnoéci pracownikéw
Dziatanie 9.2 Aktywizacja zawodowa — projekty PUP

1. Zamawiajacy:

Nazwa i adres: Powiatowy Urzad Pracy, Al. Jana Pawla II 95, 21-010 Leczna, woj. lubelskie,
tel. 81 531 54 04, fax 81 752 10 31.

Rodzaj zamawiajacego: Administracja samorzadowa.

Wspolny Stownik Zamowien (KOD CPV):

80530000-8 — Ustugi szkolenia zawodowego

2. OKreslenie przedmiotu zaméwienia:

Rodzaj zamoéwienia: ustugi.

Okreslenie przedmiotu oraz wielko$ci lub zakresu zamowienia: Przedmiotem zaméwienia jest
zorganizowanie i przeprowadzenia szkolenia dla jednej osoby bezrobotnej zarejestrowanej
w Powiatowym Urzedem Pracy w Leczne;.

D Szkolenie — ,,Mobilny serwisant do pracy z klientem”

Przewidywana liczba godzin zajg¢ teoretycznych i praktycznych to 32 godzin zegarowych.
Liczba oséb: 1.
Termin szkolenia: sierpien 2019r. (doktadny termin zostanie ustalony z wybranym

Wykonawcag).



Zakres szkolenia powinien obeimowac w szczegdlnosci:

1. Obstuga klienta — komunikacja i asertywnos¢ w pracy z klientem oraz psychologiczne
aspekty pracy z klientem.

2. Sztuka umawiania spotkan oraz umiejetne budowanie wizerunku firmy oraz wlasnego -
wplyw wizerunku na skutecznos¢ obstugowq, znaczenie pierwszych sekund — kontaktu
telefonicznego, poziom niewerbalny (gltos) w budowaniu wizerunku, programatory jezykowe
w budowaniu wizerunku, techniki budowania wizerunku osobistego i firmy.

3. Autoprezentacja i wystqpienia publiczne.

4. Zarzqdzanie sobq w czasie.

Celem szkolenia jest przygotowanie pracownika do umiejetnej obstugi klienta, rozwijanie
umiejetnosci  zdobywania informacji o potrzebach klienta, przekazywanie wiedzy
o technikach i narzedziach stosowanych w obstudze klienta, rozwinigcie umiejgtno$ci
budowania dobrego kontaktu z klientem i nauka budowania relacji z klientem opierajacych
si¢ na zrozumieniu jego potrzeb.

Dokumentem potwierdzajacym ukonczenie szkolenia bgdzie:

« Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji wydane przez instytucj¢ szkoleniowa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji
oraz trybu i sposobow prowadzenia ushug rynku pracy lub zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r w sprawie ksztalcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych. W przypadku wydawania za§wiadczenia zgodnego ze wzorem
okreSlonym w Rozporzadzeniu MEN do zaswiadczenia powinny zosta¢ dolaczone
suplementy zawierajace nast¢pujace informacje: okres trwania szkolenia; tematy i wymiar
godzin zaje¢ edukacyjnych oraz numer z rejestru zaswiadczenia, do ktdrego suplement jest
dodatkiem wraz =z podpisem osoby upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowa
przeprowadzajaca szkolenie. Dokumenty te muszaq zawiera¢ informacje o zakresie
szkolenia/kursu, o liczbie godzin szkoleniowych oraz wynikach egzaminu.

- Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ wydaniem stosownego zaswiadczenia.

- Migjsce szkolenia: Przeprowadzenia szkolenia w miejscu gdzie czas dojazdu uczestnikéw
szkolenia z siedziby Zamawiajacego do miejsca i z miejsca, w ktérym zgodnie z programem
szkolenia odbywac si¢ beda zajgcia, nie moze przekracza¢ lacznie 3 godzin zegarowych.
Laczny czas oznacza w tym przypadku czas poswigcony na dojazd oraz powrdt z zajeé
srodkami transportu drogowego.

- Szkolenie musi by¢ prowadzone w jezyku polskim.



3. Warunki udzialu w post¢gpowaniu:

Wykonawca musi posiada¢, wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez
wlasciwy ze wzgledu na siedzibg Wykonawcy Wojewodzki Urzad Pracy zgodnie z art. 20 ust.
1 ustawy 'z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Wymagane dokumenty do oferty:

Wypetniony formularz oferty — zatacznik nr 1.

Oswiadczenie o braku powigzan kapitalowych lub osobowych z Zamawiajacym — zatacznik
nr 2.

Zaakceptowany wzor umowy— zatacznik nr 3.

Zaakceptowane wzory ankiet — zataczniki nr 3.1 1 3.2 do umowy.

Zaakceptowany wzor Logotypu — zatacznik nr 4.

Kopia wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych.

5. Kiryteria oceny ofert:

Przy wyborze ofert Zamawiajacy bedzie kierowat sig nastepujacymi kryteriami:

a) Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen:
Ilos¢ wykonanych ustug szkoleniowych w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie.

D -20%

Lp. [los¢ Liczba przyznanych
punktéw: maksymalnie — 20,
co stanowi 20% ogolnej
oceny

1 0 szkolen 0 pkt

2 1 -5 szkolen 10 pkt

3 6-10 szkolen 15 pkt

4 11 1 powyzej szkolen 20 pkt

Liczba przyznanych punktéw: maksymalnie — 20, co stanowi 20% ogdlnej oceny.
b) Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa:

T-5%

Liczba przyznanych punktéw: maksymalnie — 5, co stanowi 5% ogélnej oceny.

- 5 pkt jezeli jednostka posiada certyfikat jakosci ustug

- 0 pkt jezeli brak certyfikatu jakosci ustug

¢) Kwalifikacje i doswiadczenie kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia:
K-20%

Liczba przyznanych punktéw: maksymalnie — 20, co stanowi 20% ogélnej oceny.




- wyksztatcenie wyzsze i do$wiadczenie zawodowe (co najmniej 1 szkolenie w okresie
ostatnich 3 lat) — 20 pkt

- wyksztalcenie $rednie i do$wiadczenie zawodowe (co najmniej 2 szkolenia w okresie
ostatnich 3 lat)— 15 pkt

- wyksztatcenie zawodowe i do§wiadczenie zawodowe (co najmniej 3 szkolenia w okresie
ostatnich 3 lat) — 10 pkt

- wyksztalcenie wyzsze, $rednie lub zawodowe bez doswiadczenia zawodowego-5 pkt

d) Rodzaj dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji:
Z—-5%

Liczba przyznanych punktéw: maksymalnie — 5, co stanowi 5% ogolnej oceny.

- 5 pkt za$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy ukonczenie szkolenia i uzyskanie
umiejetnosci lub kwalifikacji wymagany przepisami prawa wydawane przez jednostke po
szkoleniu

- 0 pkt brak podania rodzaju dokumentdéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji

e) Koszt szkolenia:

C-50%

Liczba przyznanych punktow: maksymalnie — 50, co stanowi 50% ogolnej oceny.

Najnizsza oferowana faczna cena oferty brutto

C=

% 100 x 50%= liczba punktow

taczna cena badanej oferty brutto
Cena oferty to cena brutto.
Warto$¢ punktowa przyznana dla kazdej oferty to suma punktéw uzyskanych w kryterium
doswiadczenie, jakosc, kwalifikacje, zaswiadczenia i cena.
Cena oferty powinna zawieraé wszystkie koszty niezbedne do wykonania zlecenia
przeprowadzenia szkolenia:

- koszty materialdw biurowych w postaci zeszytu lub notatnika, teczki lub segregatora,

dhugopisu, podrecznika zwiazanego z tematyka szkolenia dla uczestnika szkolenia, ktére po

zakonczeniu szkolenia otrzyma na wlasnos¢;

- kosztv odziezv ochronnej, ktore po zakoniczeniu szkolenia uczestnik szkolenia otrzvma na

wlasno$¢ oraz $rodki ochrony indywidualnej — je$li wymaga tego specyfika szkolenia;

- koszty serwisu kawowego i wyzywienia (cieplty positek) w tacznej kwocie 16 zlotych

dziennie za osobe. koszt szkolenia ulega obnizeniu o dniowki Zywieniowe za nieobecnosci

uczestnika na szkoleniu;

Za najkorzystniejsza ofertg zostanie uznana oferta z najwigksza iloScia punktow.



6. Oznaczenie materialéw szkoleniowych:
Rozpowszechniania informacji poprzez:
-oznaczenia miejsc odbywania szkolenia,
-umieszczenia obowiazujacych logotypéw na dokumentach dotyczacych szkolenia
(umowa, program szkolenia, za§wiadczenia, dziennik zaje¢, protokotu i karty ocen z
okresowych sprawdziandow efektow ksztalcenia oraz egzaminu koficowego — jesli zostaly
przeprowadzone, rejestry wydanych za$wiadczen lub innych  dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, ankiety,
materialy szkoleniowe) zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi w tym zakresie
i zatagczonym wzorem logotypu/ zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego.
7.Umowa:
Postanowienia umowy oraz wymagane zataczniki do umowy zawarto we wzorze umowy.
Umowa zostanie zawarta w formie pisemne;.
W przypadku uznania oferty za najkorzystniejsza Wykonawca zobowiazuje sie do podpisania
umowy w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajacego.
O miegjscu i terminie podpisania umowy Zamawiajacy powiadomi wybranego Wykonawce.
8. Warunki zmiany umowy zawartej w wyniku wyboru najkorzystniejszej oferty.
a) zmiana miejsca wykonywania zamowienia pod warunkiem, ze nowe miejsce
wykonania zaméwienia zlokalizowane begdzie zgodnie z warunkami wskazanymi
W zaproszeniu;
b) zmiany terminu szkolenia pod warunkiem zmieszczenia si¢ w przedziale czasowym
okreslonym w zaproszeniu.
9. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie:
- zamieszczone w siedzibie Zamawiajacego poprzez wywieszenie informacji na tablicy
ogloszen,
- zamieszczone na stronie zamawiajacego pod adresem http:\\leczna.praca.gov.pl
10. Termin zwigzania oferta:
Wykonawca pozostaje zwiazany ztozong oferta przez okres 30 dni kalendarzowych od dnia
uptywu terminu sktadania ofert.
11. Uniewaznienie post¢gpowania:
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ odstapienia od podpisania umowy z przyczyn
niezaleznych od Zamawiajacego.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny.

12. Finansowanie:



Zamoéwienie jest wspotfinansowane ze $rodkéw UE - Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Rozliczenia miedzy Zamawiajacym i Wykonawca beda prowadzone wylacznie w zlotych
polskich (PLN).

13. Opis sposobu przygotowania oferty:

Oferta powinna mie¢ forme pisemna, by¢ opatrzona podpisem Wykonawcy lub osoby
upowaznionej do reprezentowania Wykonawcy.

Dokumenty oferty powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi
przez Zamawiajacego wzorcami — zalacznikami, a w szczegdlnosci zawieraé wszystkie
informacje oraz dane.

Wszelkie poprawki lub zmiany w tekScie oferty musza by¢ naniesione czytelnie oraz
opatrzone podpisem osoby podpisujacej oferte.

14. Miejsce, termin i sposéb skladania ofert:

- oferte nalezy dorgczy¢ w formie pisemnej, droga pocztowg lub osobiscie:

Powiatowy Urzad Pracy, Adres: Al. Jana Pawtla II 95, 21-010 Lgczna, woj. Lubelskie

- lub droga elektroniczng na adres: e-mail: szkolenia.leczna@praca.gov.pl do dnia
14.08.2019, do godziny 15.00.

Oferta zlozona przez Wykonawce po terminie skladania ofert zostanie niezwlocznie

zwrdcona.

15. Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami:
Renata Bodnar - tel. 81 531 53 97

Ewelina Kostka - tel. 81 531 53 97




