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Radomsko, dnia 14 listopada 2019 roku

IRP/562/56/AK/2019

Zapytanie ofertowe
Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku, dzialajac na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1986
z p6zn. zm.) zaprasza instytucje szkoleniowe posiadajgce aktualny wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy do zlozenia oferty na zorganizowanie
i przeprowadzenie ushigi szkolenia:
nSekretarka/Asystent biura” dla 1 osoby niepelnosprawnej poszukujgcej pracy
niepozostajacej w zatrudnieniu realizowanej ze Srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.
Kod zaméwienia wg Wspdlnego Stownika Zaméwien CPV: 80500000-9.

I. Opis przedmiotu zamowienia:

1. Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie ustugi szkolenia
pn. ,,Sekretarka/Asystent biura” dla 1 osoby niepelnosprawnej poszukujgcej pracy
niepozostajacej w zatrudnieniu realizowanej ze §rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnych.

2. Miejsce realizacji szkolenia: miasto Radomsko.

3. Termin realizacji szkolenia: listopad -grudzieni 2019 r. Szkolenie powinno rozpocza¢ si¢
w mozliwie najblizszym terminie br. Wskazane jest, aby rozpoczecie szkolenia nie
przypadato bezposrednio na koniec miesigca. Szkolenie powinno by¢ realizowane od
poniedziatku do soboty, z wylgczeniem dni wolnych od pracy, tj. $wiat i niedziel.

4. Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji i wiedzy uczestnika szkolenia, pragnacego
sprosta¢ zadaniom wspolczesnego sekretariatu poprzez zdobycie nowych umiejetnosci
profesjonalnego i kompetentnego wykonywania prac administracyjno — biurowych.

5. Program szkolenia powinien zapewni¢ uczestnikowi uzyskanie wiadomosci i umiejetnosci

z zakresu co najmniej:
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- podstawy prawne wykonywania zawodu

- przepisy bhp i ppoz.

- organizacja pracy kancelaryjno-biurowej

- techniki komunikowania sie i obstuga klienta w biurze

- zasady sporzadzania dokumentacji kancelaryjno-biurowej

- ksztaltowanie public relations, budowanie pozytywnego wizerunku firmy.

Program szkolenia winien by¢ opracowany zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy

i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczeg6lowych warunkéw realizacji

oraz trybu i sposob6w prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 22014 r. poz. 667) i powinien

zawiera¢ w szczegblnoscei:

* nazwe i zakres szkolenia,

* czas trwania i sposob organizacji szkolenia,

* wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia,

¢ cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy,

umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych,

*plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar z uwzglednieniem,

w miarg potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktycznej,

* opis tresci - kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegélnych zajeé¢ edukacyjnych,

* wykaz literatury oraz niezbgdnych $rodkéw i materialéw dydaktycznych,

* sposob sprawdzenia efektow szkolenia - przewidziane sprawdziany i egzaminy.

Program szkolenia powinien by¢ realizowany zgodnie:

1) z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 652),

2) z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 roku
w sprawie szczegblowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 667).

Liczba godzin szkolenia — 30 godzin zegarowych, w tym:

- zajed teoretycznych — 9 godzin zegarowych

-zajec¢ praktycznych — 21 godzin zegarowych

9.

Zgodnie z art. 40 ust. 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. 22019 r., poz. 1482 z pdzn.zm.) szkolenie
winno zostaé zorganizowane w formie kursu realizowanego wedtug planu nauczania

obejmujacego przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba ze
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przepisy odrebne przewiduja nizszy wymiar szkolenia. W przypadku mniejszej liczby

godzin nalezy uzasadni¢ odstepstwa od tej zasady.

Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut

oraz przerwe, liczacg $rednio 15 minut (dlugos¢ przerw moze by¢ ustalana w sposéb

elastyczny). W harmonogramie nalezy wskazaé faktyczny czas przebywania uczestnikow
szkolenia na zajeciach w kazdym dniu, w pelnych godzinach zegarowych (od godziny
rozpoczegcia zaje¢ do godziny ich zakonczenia, z uwzglednieniem przerw).

Program szkolenia powinien:

1) gwarantowaé uczestnikowi szkolenia solidne przygotowanie do zdobycia praktycznych
umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych niezbednych do podjecia pracy jako
Sekretarka/Asystent biura,

2) by¢ opracowany w oparciu o standardy kwalifikacji zawodowych i modutowe programy
szkolen zawodowych, dostgpne w bazach danych prowadzonych przez
MRPiPS, znajdujacych sie na stronie internetowe;j
http://www kwalifikacje.praca.gov.pl/ lub ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/.

Wymiar i rozktad godzin szkolenia powinien zostac tak dostosowany, aby szkolenie zostato

przeprowadzone w sposob intensywny z uwzglednieniem maksymalnego dziennego czasu

trwania zaje¢ obowigzujgcych w tym zakresie.

Szkolenie winno zakonczy¢ sie wydaniem przez Wykonawce:

a) zaswiadczenia o ukonczeniu kursu zgodnie z Rozporzgdzeniem MEN z dnia 19 marca

2019 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2019 r.

poz. 652) — wzdr zaswiadczenia zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do w/w rozporzqdzenia,

i dodatkowo dotagczenia do niego suplementu zawierajgcego informacje wymienione lub

wskazane w § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

14 maja 2014 roku w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow

prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667),tj.:

1) okres trwania szkolenia,

2) tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

3) numer z rejestru zaswiadczenia, do ktorego suplement jest dodatkiem,

4) podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajgca

szkolenie.

. Wymagania wzgledem Wykonawcow:

a) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia

z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia,
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b) dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy,

c) zapewnienie co najmniej 1 osoby posiadajacej odpowiednie kwalifikacje
i do$wiadczenie w przeprowadzeniu co najmniej 1 szkolenia w zakresie tematycznym
odpowiadajacym zakresowi przedmiotowego szkolenia,

d) posiadanie do$wiadczenia w realizacji co najmniej 1 szkolenia z obszaru zlecanego,
w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych dzien ztozenia oferty,

e) zapewnienie uczestnikowi niezbednych materiatéw dydaktycznych, zgodnych
z zakresem tematycznym szkolenia, ktére powinny zostaé przekazane uczestnikowi
szkolenia za pokwitowaniem odbioru,

f) zapewnienie sprzetu, wyposazenia dydaktycznego zgodne z zakresem tematycznym
kursu, w ilo$ci i asortymencie niezbednym do prawidtowej realizacji programu
szkolenia,

g) sprawdzenie efektow szkolenia na poszczegélnych jego etapach wybranymi przez
siebie metodami,

h) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo rezygnacji z wykonania zaméwienia w ramach
zapytania ofertowego w przypadku wycofania si¢ kandydata ze szkolenia lub innych
przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego,

i) zaméwienie ma by¢ przeprowadzone zgodnie z programem szkolenia, ktéry powinien
by¢ dostosowany odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje identyfikowane na
rynku pracy,

j) Wykonawca w celu podnoszenia jakosci prowadzonego szkolenia zapewnia wysoka
jakos¢ oferowanego programu oraz nadzor wewnetrzny,

k) ubezpieczenie uczestnika szkolenia od nastepstw nieszczedliwych wypadkow
powstalych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem
(imienna polisa NW) oraz dostarczenia do PUP w Radomsku kserokopii imiennej

polisy NW potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem przez upowazniong osobe.

Zasady wyboru i oceny instytucji szkoleniowej:

Instytucja szkoleniowa skladajgca oferte winna posiadaé aktualny wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych, prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy wilasciwy ze
wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe], zgodnie z ustaws z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz.1482

z pbdzn.zm.).
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Instytucja szkoleniowa musi prowadzi¢ dokumentacje przebiegu szkolenia sktadajaca sie z:

- dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych
oraz liste obecnosci zawierajaca: imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia albo,
w przypadku zajg¢ prowadzonych w formule ksztalcenia na odleglo$é, z arkusza realizacji
ksztalcenia na odleglo$¢ zawierajacego: spos6b kontaktowania sie z konsultantem, liczbe
i terminy przeprowadzonych konsultacji indywidualnych i zbiorowych, liczbe i terminy
¢wiczen wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy
sprawdzania efektéw uczenia sie z uwzglednieniem listy uczestnikéw szkolenia,
- protokotu i karty okresowych sprawdzianéw efektéw ksztalcenia oraz egzaminu koficowego,
jezeli zostaly przeprowadzone,

- rejestru wydanych zaswiadczeri lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiej¢tnosci lub kwalifikacji, zawierajacego: numer, imie i nazwisko
oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢, oraz nazwe szkolenia i date wydania zaswiadczenia.

Wybo6r instytucji szkoleniowej dokonany bedzie sposrod wszystkich ofert szkoleniowych,
ktére wptyng w wyznaczonym terminie i spelnia wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym.
Przy wyborze instytucji szkoleniowej do realizacji szkolenia zostang zastosowane ,,Zasady
wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen bezrobotnych i innych
uprawnionych oséb w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku”.

Opis kryteriéw i sposobéw dokonywania oceny ofert:

Lp. Rodzaj kryterium Skala ocen
1. Koszt szkolenia: max. 60 pkt
Kryterium oceniane bgdzie na podstawie podanej w ofertach ceny wg ponizszego
WZoru:

cena oferty o najnizszej cenie

X max. ilo$¢ punktdw,tj.60
cena oferty ocenianej

2. Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskania max. 5 pkt
kwalifikacji:

a) zaswiadczenie wydawane na podstawie przepiséw rozporzadzenia MEN z dnia
19 marca 2019 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych
(Dz.U. z 2019 1. poz. 652) wraz z suplementem

-tak - 1 pkt

-nie — 0 pkt

b) zaswiadczenia/certyfikaty instytucji szkoleniowej (zgodnie z § 71 ust.4
rozporzgdzenia w sprawie szczegdtowych warunkdw realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy MPIPS z dnia 14 maja 2014 r. (Dz. U.
poz.667)

- tak - 1 pkt

- nie - 0 pkt

c) inne dokumenty, zgodnic z odrgbnymi przepisami (zaswiadczenia, $wiadectwa,
ksigzeczki i inne dokumenty uprawniajgce do wykonywania zawodu)

- tak — 3 pkt

- nie — 0 pkt




3. Posiadanie przez instytucj¢ szkoleniowa certyfikatu jakosci ushug: max. 10 pkt
-certyfikat/certyfikaty jakosci ustug dotyczacy Wykonawcy jako instytucji
szkoleniowej $wiadczacej ustugi szkoleniowe — 5 pkt
-certyfikat/certyfikaty jakosci ustug dotyczacy kierunku szkolenia — 5 pkt

-nie posiada certyfikat/certyfikaty jakogci ustug — 0 pkt

4. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu max. 15 pkt
szkolenia:

a) posiadane wyksztalcenie

-za wyksztalcenie ponizej licencjatu — 1 pkt,

-za wyksztalcenie na poziomie licencjatu — 2 pkt,

-za wyksztalcenie na poziomie magistra — 3 pkt,

-za wyksztatcenie na poziomie doktoranckim i powyzej — 4 pkt

- posiadanie dodatkowych kurséw, szkolefi i certyfikatéw zwigzanych z tematyka
szkolenia wyktadowca otrzymuje dodatkowo 2 pkt

b) doswiadczenie zawodowe wykladowcy w prowadzeniu szkoleri zgodne
z kierunkiem szkolenia przeprowadzonych w okresie ostatnich 3 lat:

- od 1 do 3 szkoleri — 3 pkt
- 0od 4 do 7 szkolen — 5 pkt
- od 8 do 9 szkolen — 7 pkt
- powyzej 9 szkolen - 9 pkt
Ogolna liczba punktéw liczona jest wg wzoru:
Suma punktéw uzyskanych dla wszystkich wyktadowcow*
ogoblna liczba pkt =

liczba wyktadowcow
* liczbe punktéw dla kazdego wyktadowcy uzyskuje sie sumujac liczbe punktéw
poziomu wyksztatcenia + liczb¢ punktéw dodatkowych uprawnieri + liczbe
punktéw za doswiadczenie

5. Sposéb organizacji zajgc¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia: max. 10 pkt
a)zajgcia praktyczne prowadzone w sposa6b tradycyjny w siedzibie

instytucji szkoleniowej bez udziatu firm zewnetrznych — 5 pkt

b) zajecia praktyczne - ¢wiczenia prowadzone w spos6b innowacyjny z
wykorzystaniem mozliwo$ci poznania firm, przyszlych potencjalnych pracodawcéw
udostgpnieniu w ramach ¢wiczen sprzgtu, maszyn czy urzadzen (np. ¢wiczenia
bezposrednio w zakiadzie pracy, na budowie, w sklepie, w rzeczywistym srodowisk
pracy) — 10 pkt

I11.
1.

Sposob zlozenia oferty:

Instytucje szkoleniowe zainteresowane przeprowadzeniem szkolenia, prosimy o ziozenie
wypelnionego Formularza oferty szkoleniowej na zalgczniku nr 1 do zapytania
ofertowego wraz z wymaganymi zalgcznikami.

Tre$¢ ztozonej oferty musi odpowiada¢ opisowi przedmiotu zaméwienia. Sporzadzenie
oferty w sposob niezgodny z trescia opisu przedmiotu zaméwienia lub nie wypelnienie
wszystkich pozycji formularzy, moze spowodowaé odrzucenie oferty. Oferte nalezy
przygotowaé w jezyku polskim.

Oferta powinna by¢ podpisana przez Wykonawce lub uprawnionego przedstawiciela
Wykonawcy. Wszystkie zalaczniki oferty powinny by¢é réwniez podpisane przez
Wykonawce lub uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy.

Dokumenty nalezy sklada¢ w oryginale lub kopii po$§wiadczonej za zgodno$é z oryginatem.

Zamawiajacy moze zadaé przedstawienia oryginatéw lub notarialnie po§wiadczone] kopii



dokumentow, gdy ztozona kopia dokumentow jest nieczytelna lub budzi watpliwosci co do
jej prawdziwosci.

5. Wzér umowy winien byé zaparafowany na kazdej stronie. Nie wymaga si¢ uzupelnienia
umowy.

6. Kompletnie wypeiniony Formularz oferty szkoleniowej wraz z wymaganymi zatgcznikami
nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego: ul. Tysiaclecia 2, 97-500 Radomsko, w Biurze
Podawczym Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku (sala obshugi klienta) lub przesta¢
poczta tradycyjna z dopiskiem na kopercie: Oferta na uslugi szkoleniowe
Sekretarka/Asystent biura” dla 1 osoby niepelnosprawnej poszukujgcej pracy
niepozostajacej w zatrudnieniu realizowanego ze §rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych do dnia 20.11.2019 r. do godziny 15:30.
Decyduje data wptywu do PUP w Radomsku.

7. Oferty ztozone po uplywie w/w terminu nie bedg brane pod uwage i zostang zwrocone
Wykonawcy. Na kopercie nalezy poda¢ nazwg i adres Wykonawcy, by umozliwi¢ zwrot
nieotwartej oferty w przypadku dostarczenia jej Zamawiajgcemu po terminie.

8. Otwarcie ofert jest jawne i nastgpi w dniu 21.11.2019 1. 0 godz. 9:00.

IV. Obowiazek informacyjny wynikajacy z RODO:

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPE] SKIEGO IRADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) informujemy, Ze:

1. Administratorem podanych przez Panstwo danych bedzie Powiatowy Urzad Pracy

w Radomsku, z siedziba przy ul. Tysiaclecia, 97-500 Radomsko.
2. Informujemy, ze Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku wyznaczy! Inspektora Ochrony
Danych, w sprawie danych osobowych mozna kontaktowaé sie z Gléwnym Specjalisty

ds. Organizacji - Andrzejem Pawlowskim poczta elektroniczna: a.pawlowski@pup-

radomsko.pl
3. Panstwa dane bedg przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji

procesu udzielenia realizacji zaméwienia publicznego/zapytania ofertowego.
4, Podstawg przetwarzania przez nas Panstwa danych jest przepis prawa: ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowiefi publicznych.

5. Panstwa dane bedg przekazywane firmom informatycznym.



6. Pafistwa dane bedziemy przetwarzaé nie dtuzej niz przez cztery lata od dnia zakoficzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia.,

7. W kazdej chwili maja Panstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania,
wniesienia sprzeciwu, uzyskania kopii danych.

8. Przystuguje Padstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do
przetwarzania Panistwa danych osobowych.

9. Podanie Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe, dla celow dopetnienia
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.

V. Postanowienia konicowe

1. W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do skontaktowania si¢ z wiasciwymi Wykonawcami w celu uzupetnienia
przestanych dokumentéw lub doprecyzowania przestanych dokumentéws;

2. Zamawiajacy przewiduje podpisanie umowy na wykonanie zamoOwienia
z Wykonawcag, ktéry spetnia wszystkie wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym
i ktéry uzyska najwieksza liczbe punktéw w trakcie oceny ofert;

3. O ewentualnym wyborze Wykonawca zostanie poinformowany telefonicznie, pocztg
elektroniczng lub listownie;

4. Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest zaméwieniem i otrzymanie od Panstwa oferty, nie
powoduje powstania zadnych zobowigzan wobec stron;

5. Osoba uprawniong do porozumiewania si¢ z wykonawcg w imieniu zamawiajacego jest:
Aleksandra Krawczyk -specjalista ds. rozwoju zawodowego — nr tel. 44 683 73 55-58
wew. 31,42.

Zalaczniki:

L.

Formularz oferty szkoleniowej wraz z zatacznikami.

Z upowaznienja Starosty




