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OAK-072/71/EW /2016 Radomsko, dnia 24 pazdziernika 2016r

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT
Szkolenie zamknigte dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku.
I. NAZWA 1 ADRES ZAMAWIAJACEGO
Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku, ul. Tysigclecia 2, 97-500 Radomsko
Il. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postgpowanie nie podlega przepisom ustawy Prawo zam6wieni publicznych zgodnie z art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2015r., poz. 2164ze zm.) ze wzgledu na warto$¢ zaméwienia oszacowana ponizej
kwoty 30 000 Euro i jest prowadzona w oparciu o uregulowania wewnetrzne obowiazujace u
Zamawiajacego.

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Szczegoélowy opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest wykonanie ustugi szkoleniowej polegajacej na zorganizowaniu
1 przeprowadzeniu cyklu szkolefi zamknigtych dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomsku :

A. Zalozenia dotvczace realizacji ushugi szkoleniowej w terminie:
7, 8, 9 listopada 2016r.

1. Liczba uczestnikéw szkolenia : 70 - 75 0s6b (pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomsku) — 3 grupy.
2. Czas trwania
a) 1 dzief szkolenia w formie wyktadu polaczonego z panelem dyskusyjnym oraz
warsztatami, dla kazdej z grup (preferowana liczba 0s6b w grupie — nie wigcej niz
25).



€)

b) 8 godzin dydaktycznych po 45 min. (szkolenie musi by¢ przeprowadzone w
kolejnych dniach roboczych 7 listopada, 8 listopada, 9 listopada br., w godzinach
od 8.00 do 15.00) .

¢) Szkolenie musi by¢ zrealizowane w dwoch blokach tematycznych:
- standardy obstugi klienta w urzedzie pracy ( 4 godziny dla kazdej z grup),
- ochrona danych osobowych ( 2 godziny dla kazdej z grup).

d) Kazdy z blokéw tematycznych powinien poprowadzi¢ wykladowca/ trener
posiadajacy:

- wyksztalcenie wyzsze,

- w okresie ostatnich trzech lat przeprowadzil co najmniej trzy szkolenia z zakresu

objetego ustugg , dla co najmniej 10 os6b kazde

Miejsce szkolenia (lokalizacja i standard): Radomsko, hotel lub centrum konferencyjne
o standardzie minimum trzech gwiazdek, posiadajgce sal¢ szkoleniowa i restauracj¢ w
jednym budynku.

Zalozenia dotyczace programu szkolenia:

Pierwsze szkolenie z zakresu: Standardy obstugi klienta — 4 godz.
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Standardy obstugi klienta w urzedzie.

Pojecie i istota komunikacji interpersonalene;.
Analiza potrzeb.

Propozycje mozliwosci rozwigzywania problemow.
Psychologiczne typy klientow.

Trudne sytuacje w obstudze.

Co to jest dress code i dlaczego jest tak wazny.

Zamawiajacy wymaga, aby zajecia poprowadzone zostaty w formie wykladu polgczonego z
panelem dyskusyjnym oraz warsztatami, podczas ktérych min. zostang podjete proby
stworzenia dress codu urzedowego. Program szkolenia powinien uwzglednia¢ indywidualny
charakter oraz usytuowanie tzw. ,,otwartej” sali obstugi klienta oraz mozliwosci jakie daje
budynek, w ktorym miesci sie PUP. Wykladowca/ trener przed przystapieniem do realizacji
szkolenia powinien zapozna¢ si¢ z warunkami pracy zatrudnionych w urzedzie pracownikow.

Drugie szkolenie z zakresu : Ochrony danych osobowyeh — 2 godz.
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Zagadnienia og6lne zwigzane z ochrong danych osobowych. Nowe regulacje.
Dopuszczalnos¢ przetwarzania danych osobowych.

Jak prawidtowo sformutowa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych?
Procedury zabezpieczania danych osobowych.

Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych.

B. Zalozenia dotyczace realizacji uslugi szkoleniowej w terminie:
14,15,16 listopada 2016r.




1. Liczba uczestnikéw szkolenia : 70 - 75 0s6b (pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomsku) — 3 grupy.
Czas trwania :

2.

a)

b)

c)

d)

1 dzien szkolenia w formie wyktadu polgczonego z panelem dyskusyjnym oraz
warsztatami, dla kazdej z grup (preferowana liczba 0sdb w grupie — nie wiecej niz
25);

8 godzin dydaktycznych po 45 min. (szkolenie musi byé przeprowadzone w
kolejnych dniach roboczych 14 listopada, 15 listopada, 16 listopada br., w
godzinach od 8.00 do 15.00) .

Szkolenie powinien poprowadzi¢ wykladowca/ trener posiadajacy:

- wyksztalcenie wyzsze,

- W okresie ostatnich trzech lat przeprowadzil co najmniej trzy szkolenia z zakresu
objetego ustuga , dla co najmniej 10 osdb kazde.

Miejsce szkolenia (lokalizacja i standard): Radomsko, hotel lub centrum

konferencyjne o standardzie minimum trzech gwiazdek, posiadajace sale szkoleniowa
1 restauracje w jednym budynku.

Zalozenia dotyczgce programu szkolenia:

Wypalenie zawodowe

e Wypracowanie praktycznych umiejetnosci rozpoznawania i szybkiego reagowania na
syndrom wypalenia u pracownikéw.

e Umiejetnos¢ zapobiegania wypaleniu zawodowemu .

Wzajemne, skuteczne motywowanie si¢ przez pracownikéw w grupie .

Wazrost efektywnosci 1 skutecznoscei pracy.

Pozostale zalozenia dotyczace obu terminéw szkolen:

1.

Zapewnienie sali szkoleniowej mieszczacej si¢ w hotelu lub centrum konferencyjnym
spelniajacej ponizsze wymogi:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Sala szkoleniowa musi by¢ wyposazona w odpowiedni sprzet, niezbedny do
realizacji przedmiotu zamoéwienia, przy czym zajecia musza odbywaé sie w
pomieszezeniu gdzie zapewnione sg wiasciwe warunki BHP i ppoz. oraz zaplecze
socjalne, w tym dostgp do WC zaopatrzonego w srodki higieniczne. Sala powinna
posiada¢ okna, by¢ przestronna.

oswietlona, wentylowana, wyposazona co najmniej w tablice flipchart, rzutnik i
ekran do prezentacji multimedialnych.

Sala szkoleniowa oraz restauracja ma si¢ znajdowaé w tym samym budynku (bez
koniecznosci przechodzenia uczestnikéw do innego budynku).

Stoly w Sali szkoleniowej powinny zosta¢ ustawione w litere U.

W bezposrednim sgsiedztwie istnieje mozliwo$¢ skorzystania z nieodplatnego
parkingu dla nie mniej niz 15 samochodow.

W budynku mozliwo$¢ skorzystania z nieodplatnej szatni.

2. Zapewnienie ustugi restauracyjnej. Wymagane menu na jedng osobe uczestniczaca w
szkoleniu :



- kawa naturalna ( przygotowana w ekspresie cisnieniowym) — nielimitowana, przed
rozpoczeciem szkolenia i przez caly czas jego trwania,

- herbata w torebkach z zawieszkg tzw. ekspresowa — nielimitowana, przed rozpoczg¢ciem
szkolenia i przez caly czas jego trwania,

- mleko do kawy, cukier, cytryna, woda mineralna gazowana i niegazowana, sok owocowy

- ciasto $§wieze oraz ciastka kruche — po okoto 150 g na jedng osobg (ciastka majg by¢ réznego
rodzaju).

b) lunch (danie ciepte) podany w restauracji (kazda osoba musi mie¢ zapewnione miejsce
siedzace przy stole) : zupa oraz danie drobiowe, wolowe , wieprzowe lub rybne + ziemniaki,
ryz lub frytki wraz z zestawem sur6wek + nap6j zimny (sok , woda mineralna nie mniej niz
200 ml na osobg) oraz deser.

3. Przygotowanie materialéw szkoleniowych dla uczestnikéw (min prezentacja przedstawiona
na wykladzie) .

Kazdy z uczestnikéw musi otrzymaé¢ komplet materiatéw szkoleniowych trwale zlagczonych
oraz dhugopis.

4.Opracowanie przez Wykonawcg programu i harmonogramu szkolenia.

5. Sporzadzenie i prowadzenie listy obecnosci 0séb skierowanych na szkolenie .

C. Zalozenia dotyczace realizacji uslugi szkoleniowej w terminie: szkolenie
wyjazdowe w dniach 18 - 19 listopad 2016r.

1. Liczba uczestnikdw szkolenia : 70 - 75 0s6b (pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomsku) — 1 grupa

3. Cgzas trwania

a) 2 dni szkolenia w formie wyktadu potaczonego z panelem dyskusyjnym oraz
warsztatami.
b) Szkolenie musi by¢ zrealizowane w nizej wymienionych blokach tematycznych:

- Budowanie strategii Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku ( 2 godziny) w
dniu 18 listopada 2016. — cala grupa.

- Bloki tematyczne dla kazdego z referatow (4 godziny) w dniu
19 listopada 2016., w zakresie tematycznym wymienionym ponizej:

Referat rejestracji i Swiadczen — Elektroniczna rejestracja bezrobotnych i
poszukujgcych pracy w praktyce.

Referat Posrednictwa Pracy - Doradca — metody pracy z klientami PUP.
Referat Programéw Rynku Pracy — Pomoc de minimis.

Referat Obstugi Funduszu Pracy, Budzetu i Ewidencji Ksiegowej — Podatek
Vat w urzedach pracy.



Referat Organizacyjny — Elektroniczny obieg dokumentéw w urzedzie pracy.

c) Kazdy z blokéw tematycznych powinien poprowadzi¢ wykladowca/ trener
posiadajacy:

- wyksztalcenie wyzsze,
- w okresie ostatnich trzech lat przeprowadzit co najmniej trzy szkolenia z zakresu
objetego ustugg , dla co najmniej 10 oséb kazde.

d) Miejsce szkolenia: szkolenie organizowane poza Radomskiem, miejscowosé
oddalona od Radomska nie mniej niz 20 km nie wiecej niz 60 km. (lokalizacja i
standard): hotel lub centrum konferencyjne o standardzie minimum trzech
gwiazdek lub osrodek szkoleniowo-konferencyjny o podwyzszonym standardzie i
wyposazeniu odpowiadajacym standaryzacji trzech gwiazdek, posiadajace sale
szkoleniows i restauracje.

e) Koszt szkolenia musi obejmowaé m. in.:

Koszty zatrudnienia trenera (—6w) /wykladowcy (-6w) szkolenia.

Koszty zatrudnienia opiekuna szkolenia ze strony Wykonawey ushugi.

Wynajem sali szkoleniowej z wyposazeniem niezbednym do przeprowadzenia
szkolenia. Sala musi spetnia¢ ponizsze wymogi:

a)Sala szkoleniowa musi by¢ wyposazona w odpowiedni sprzet, niezbedny do
realizacji przedmiotu zaméwienia, przy czym zajecia musza odbywaé si¢ w
pomieszczeniu gdzie zapewnione sa wiasciwe warunki BHP i ppoz. oraz zaplecze
socjalne, w tym dostep do WC zaopatrzonego w srodki higieniczne. Sala powinna
posiada¢ okna, by¢ przestronna.

b)Oswietlona, wentylowana, wyposazona co najmniej w tablice flipchart, rzutnik i
ekran do prezentacji multimedialnych.

¢) Sala szkoleniowa oraz restauracja ma si¢ znajdowaé w tym samym budynku (bez
koniecznosci przechodzenia uczestnikéw do innego budynku).

d) Stoty w sali szkoleniowej powinny zostaé ustawione w literg U.

¢) W budynku mozliwos¢ skorzystania z nieodplatnej szatni.

Zakwaterowanie uczestnikow szkolenia w pokojach 2- lub 3 —osobowych /1 doba
hotelowa/ od godziny 16.30 w dniu 18.11.2016r. do godz. 14.30 w dniu 19.11.2016r.
Wyzywienie dla wszystkich uczestnikéw szkolenia / 1 dzien, tj. obiadokolacja w dniu
przyjazdu, sniadanie i obiad w dniu wyjazdu dla kazdego uczestnika /.

Przerwy kawowe (catering: kawa, herbata, woda mineralna gazowana, niegazowana,
napoje, soki, ciastka $wieze i susz konferencyjny, $wieze owoce).

Transport uczestnikdw (na trasie Radomsko do miejsca szkolenia i z powrotem).
Pierwszego dnia szkolenia z Radomska spod siedziby Powiatowego Urzedu Pracy
ul. Tysigclecia 2 o godz. 16.00 do miejsca szkolenia oraz drugiego dnia wyjazd okoto
godz. 14.00 z miejsca szkolenia do Radomska, pod siedzibe PUP). Srodek transportu
musi spetnia¢ wszystkie normy bezpieczefistwa, stan pojazdu zgodny z przepisami o
ruchu drogowym, ze sprawng klimatyzacja, z miejscami siedzacymi dla 75
uczestnikéw szkolenia oraz z miejscami dla ulokowania bagazy. Przewoznik musi
posiada¢ licencje na przewo6z oséb.

Ubezpieczenie NNW kazdego uczestnika szkolenia na czas trwania szkolenia oraz
przejazdu.



Iv.

V.

Opracowanie przez Wykonawce programu i harmonogramu szkolenia,

Sporzadzenie i prowadzenie listy obecnosci osob skierowanych na szkolenie, rejestru
wydanych materialow oraz rejestru certyfikatow.

Przygotowanie i wydanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia wszystkim jego
uczestnikom, wedlug wzoru zawartego w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych.

TERMIN REALIZACJI
Listopad 2016, w terminach wskazanych przez Zamawiajacego.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA SPEXNIENIA TYCH WARUNKOW.

O udzielenie niniejszego zamdwienia moga ubiegaé¢ si¢ Wykonawcy spelniajacy ponizsze
warunki udzialu w postgpowaniu:

1.

Ocena

W zakresie warunku wiedzy i doswiadczenia: Wykonawca wykaze, ze : zrealizowat
min. 5 szkolen grupowych dla pracownikéw Publicznych Stuzb Zatrudnienia, w
okresie ostatnich 3 lat przed uplywem terminu skladania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dzialalnosci jest krotszy — w tym okresie. Wykonawca zobowigzany jest
poda¢ warto$¢ szkolenia, przedmiot dat¢ wykonania i odbiorce.

W zakresie warunku dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia:
Wykonawca wykaze, ze dysponuje wykladowca/ trenerem , ktéry bedzie uczestniczyl
w wykonaniu zamowienia i bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie zaje¢, posiada
kwalifikacje zawodowe , do$wiadczenie i wyksztalcenie niezbgdne do wykonania
zamOwienia, o ktorym mowa w pkt. III Zatozenie dotyczace wykladowcy / trenera.

spelnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu dokonywana bedzie przez

Zamawiajacego na zasadzie : spelnia/ nie spetnia. W przypadku niespelnienia jakiegokolwiek
warunku udziatu w postgpowaniu Wykonawca zostanie wykluczony.

VI

INFORMACJE O O’SWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH JAKIE
MAJA DOSTARCZYC WYKONAWCY UBIEGAJACY SIE O REALIZACJE
ZAMOWIENIA:

a) w zakresie warunku wiedzy i doswiadczenia — wykaz wykonanych ustug

b) w zakresie warunku dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia —
wykaz 0s6b przewidzianych do realizacji zamdowienia wraz z zyciorysem zawodowym
tychze os6b potwierdzajacym ich kwalifikacje zawodowe, doswiadczenia oraz
wyksztalcenie.

¢) Aktualny odpis z wiasciwego rejestru (KRS) , jezeli odrebne przepisy wymagajg
wpisu do rejestru, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesigey przed terminem skladania
ofert, a w stosunku do oséb fizycznych zaswiadczenie o wpisie do ewidencji



dziatalnosci gospodarczej lub wydruk z Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).

Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca dolaczyl do oferty dokument, z ktérego bedzie
wynikaé uprawnienie do podpisania oferty.

d)

Do oferty nalezy dolaczyé ramowy program szkolenia zawierajacy co najmniej

zagadnienia wymienione w pkt. III Zatozenia dotyczgce programu szkolenia.

e) Dla kazdego szkolenia Wykonawca ma obowiazek przygotowaé i zalgczyé do oferty
odrebny program szkolenia.

g

Do oferty nalezy dolgczy¢ szczegélowe informacje potwierdzajace kwalifikacje,

doswiadczenie i przebieg pracy zawodowej zaproponowanych w ofercie treneréw.

VIIL.

VIIIL.

MIEJSCE, TERMIN i SPOSOB SKEADANIA OFERT

a) Ofertg nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego, tj. w Biurze Podawczym
Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku, ul. Tysigclecia 2 , 97-500 Radomsko,

badz przesla¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku, ul. Tysigclecia 2,
97-500 Radomsko , w terminie do dnia 31 pazdziernika 2016r.,

do godziny 10: 00 .

Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszego terminu ma data i

godzina wplywu oferty do Zamawiajacego, a nie data jej wystania przesytka

pocztowa czy kurierska.

b) Wykonawca powinien umiesci¢ oferte w zamknigtej kopercie. Na kopercie powinna

widnie¢ nazwa i adres Zamawiajacego oraz oznaczenie: ,,Postepowanie o udzielenie

zaméwienia publicznego —odpowiedz na zapytanie ofertowe :. Szkolenia zamknigte

dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku”

¢) Na kopercie nalezy poda¢ nazwe i adres Wykonawcy oraz opatrzyé jg pieczecia

Wykonawcy.

d) Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwiazana z przygotowaniem i zlozeniem

oferty.

e) Otwarcie ofert jest jawne 1 nastapi w dniu 31 pazdziernika 2016r. . 0 godz. 12.00.

f) Formularz oferty oraz dokumenty zlozone przez Wykonawce powinny byé

podpisane przez osoby upowaznione do sktadania o$wiadczefi woli w imieniu

Wykonawcy.

g) nie dopuszcza skladania ofert cz¢sciowych, na kazdg czgs¢ zamdwienia odrebnie.

SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

a) Wszelkich dodatkowych informacji dotyczacych przedmiotowego zaproszenia
udziela: Elzbieta Wroblewska — Zastgpca Kierownika Referatu Organizacyjnego
tel. 44 683 73 56 wew. 66, fax. 44 683 73 59,

e-mail : lora@praca.gov.pl, e.wroblewska@pup-radomsko.pl

b) W niniejszym postgpowaniu wszelkie o§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje i wyjasnienia przekazywane bedg drogg elektroniczng.




¢) Wykonawca, ktory uzna za niezbedne uzyskanie wyjasnien dotyczacych tresci
niniejszego zapytania ofertowego, powinien wystapi¢ z zapytaniem do
Zamawiajgcego w sposob wskazany w pkt. b).

d) Wszelkie wyjasnienia dotyczace zaproszenia zostang udzielone niezwlocznie
wszystkim Wykonawcom bez ujawnienia zrodia zapytania. Wyjasnienia zostang
udzielone niezwlocznie wszystkim Wykonawcom bez ujawniania Zrédia zapytania.
Wyjasnienia zostang przestane do Wykonawcow droga elektroniczng oraz zostang
zamieszczone na stronie internetowej http://bip.pup-radomsko.pl/

IX. INFORMACJA O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC
DOPEENIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W
SPRAWIE PRZEDMIOTOWEGO ZAMOWIENIA

a) O wyborze oferty Zamawiajacy zawiadomi niezwtocznie Wykonawcow,
ktérzy ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia.
b) Zamawiajacy z wybranym Wykonawca zawrze umowe niezwlocznie po
przekazaniu zawiadomienia o wyborze oferty.

X. INFORMACJE DODATKOWE

a) Zamawiajacy w zwigzku z prowadzong procedura nie dopuszcza mozliwosci sktadania

ofert czeSciowych, zaméwienie nalezy potraktowac catosciowo.

b) W celu zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do skontaktowania sie z wiasciwymi Wykonawcami w celu uzupelnienia
przestanych dokumentéw lub doprecyzowania przestanych dokumentow.

c) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia prowadzonego post¢powania bez
podania przyczyn.




