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ZAPYTANIE OFERTOWEGO
dla zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zi

Powiatowy Urzad Pracy w Chodziezy zaprasza do ztozenia oferty na zorganizowanie szkolenia
grupowego dla 8 oséb bezrobotnych: Pracownik administracyjno-biurowy z modutem ECCC IT
M3 lub ECDL Base B4 (70 godzin zegarowych)

Szkolenie organizowane bedzie w ramach projektu ,Aktywni na rynku pracy" (FEWP.06.01-IP.01-
0023/24) finansowanego w ramach programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027,
Priorytet 6: Fundusze europejskie dla Wielkopolski o silniejszym wymiarze spotecznym (EFS+)
Dziatanie 6.1 Aktywizacja zawodowa 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy — projekty PUP

. ZZAMAWIAJACY:
Powiatowy Urzad Pracy w Chodziezy
ul. Sktadowa 3, 64-800 Chodziez

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

2.1. Organizacja i realizacja szkolenia grupowego dla 8 oséb bezrobotnych w wymiarze 70 godzin
zegarowych — Pracownik administracyjno — biurowy z modutem ECCC IT M3 lub ECDL Base B4.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez jego uczestnikow wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku pracownika administracyjno — biurowego, jak rowniez kwalifikacji z
modutu ECCC IT M3 lub ECDL Base B4 (zgodnie z ramami kompetenciji cyfrowych).

Szkolenie musi byé przeprowadzone w oparciu o program szkolenia zawierajgcy zagadnienia:
Organizacja pracy administracyjno — biurowej

Prowadzenie dokumentacji administracyjno — biurowej

Redagowanie pism

Obstuga klienta

Przeptyw informacji i komunikacji w biurze

Obliczenia Arkuszowe (modut ECCC IT M3) lub Arkusze Kalkulacyjne (modut ECDL Base B4)

Ustuga szkoleniowa musi objg¢ koszty:
¢ Wynagrodzenia kadry dydaktycznej
Wynajmu lub eksploatacji sal i pomieszczen
Wynajmu lub eksploatacji urzadzen, maszyn, sprzetu do zaje¢
Cateringu (zimne i ciepte napoje oraz ciastka)
Materiatéw szkoleniowych dla uczestnikow
Ubezpieczenia uczestnikow szkolenia
Przystapienia uczestnikéw do certyfikowanego egzaminu z modutu ECCC/ECDL

Uczestnicy, ktorzy z wynikiem pozytywnym ukonczg szkolenie oraz zaliczg egzamin wewnetrzny,
muszg otrzymaé zaswiadczenie o ukonczenia kursu — Pracownik administracyjno — biurowy z
modutem ECCC IT M3 lub ECDL Base B4, o ktérym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz
trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 2014 r., poz. 667) zawierajgce tematy i wymiar
godzin zaje¢ edukacyjnych. Zaswiadczenia muszg zawiera¢ stosowne logo programu EFS+.

2.2. Whniesienie optaty egzaminacyjnej za egzaminy z modutu ECCC IT M3 lub ECDL Base B4 dla 8
0s06b

Ustuga musi zakonczy¢ sie przeprowadzonym egzaminem ze wskazanego modutu ECCC/ECDL i w
przypadku pozytywnego zaliczenia egzaminu — uzyskaniem certyfikatu dla kazdego z uczestnikéw
szkolenia.

Rodzaj zamdwienia: Ustugi
Kod CPV: 80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego



lll. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:
3.1. Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci

3.1.1. Posiadanie aktualnego wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, ktéry jest prowadzony przez
Wojewddzki Urzad Pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;j

3.1.2. Posiadanie odpowiednich uprawnien i kwalifikacji niezbednych do nalezytego przeprowadzenia
szkolenia.

3.2. Potencjat techniczny

3.2.1 Zajecia teoretyczne: co najmniej jedna sala szkoleniowa przystosowana do prowadzenia zaje¢
grupowych, wyposazona w niezbedny sprzet i pomoce dydaktyczne umozliwiajgce prawidiowg
realizacje szkolenia, zapewniajgca bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki.

3.2.2. Zajecia praktyczne: odpowiednia liczba sprzetu technicznego niezbednego do realizacji szkolenia
dla 8-osobowej grupy

3.3. Osoby zdolne do wykonania zaméwienia

Wykonawca musi zapewni¢ wykwalifikowang kadre dydaktyczng posiadajgcg uprawnienia do
przeprowadzenia szkolenia

3.4. Zakaz powigzan osobowych lub kapitalowych z Zamawiajacym:

W postepowaniu mogg bra¢ udziat jedynie Oferenci, niebedgcy powigzani z Zamawiajgcym osobowo
lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym (lub osobami upowaznionym do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego), a
Wykonawcg polegajgce w szczegdlnosci na:

— uczestniczeniu w spoétce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej

— posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji

— pelieniu  funkcji cztonka organu nadzorczego lub  zarzadzajgcego,  prokurenta,
petnomocnika

- pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa Ilub powinowactwa
w linii  prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia Ilub powinowactwa Ilub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, albo pozostajgcy
we wspdlnym pozuciu z wykonawcg k jego zastepcg prawnym lub czionkami organéw zarzadzajgcych
lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia.

3.5. Lista wymaganych dokumentéw

3.5.1. Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu (Zatgcznik nr 1)
3.5.2. Formularz ofertowy (Zatgcznik nr 2)

3.5.3. Program szkolenia (Zatacznik nr 3)

3.5.4. W przypadku posiadania certyfikatow jakosci ustug/ksztatcenia/szkolenia/akredytacji — kopia
dokumentu potwierdzona za zgodnos$c¢ z oryginatem

IV. MIEJSCE REALIZACJI USLUGI

Szkolenie musi by¢ realizowane na terenie miasta Chodziez.

V. KRYTERIA OCENY OFERT

5.1. Cena

Kryterium podlega ocenie w skali maksymalnie 60 punktow.

Instytucja szkoleniowa zobowigzana jest przedstawi¢ w swojej ofercie catkowite koszty szkolenia.

Koszt szkolenia przy dokonywaniu punktacji liczony jest wedtug wzoru:

najnizsza cena oferowana brutto

X 60 pkt
cena oferty badanej brutto



5.2. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia.

Kryterium podlega ocenie w skali maksymalnie 24 punktow.

Podstawg oceny jest posiadany poziom wyksztatcenia, uprawnienia pedagogiczne, doswiadczenie oraz
kwalifikacje kadry dydaktycznej wykazanej do przeprowadzenia szkolenia.

Sposoéb przyznawania punktow:

Wyksztatcenie wyktadowcédw:

Zasadnicze zawodowe = 2 punkty, Srednie = 6 punktéw, wyzsze = 10 punktow

Dodatkowe kwalifikacje zawodowe:

Dodatkowe kwalifikacje zawodowe zwigzane ze szkoleniem, posiadane przez wykladowcow = 2 punkty
Doswiadczenie w prowadzeniu szkoleh:

1-2 lat = 2 punkty, 3-4 lat = 6 punktéw, 5 lat i powyzej = 10 punktéw

Uprawnienia pedagogiczne:

Posiadane uprawnienia pedagogiczne = 2 punkty

5.3 Certyfikat jakosci ustug

Kryterium podlega ocenie w skali maksymalnie 10 punktow.

Instytucja szkoleniowa posiadajgca certyfikaty jakosci ustug/ksztatcenia/szkolenia/akredytacje zgodne
tematycznie z zakresem szkolenia zobowigzana jest dotgczy¢ do oferty kopie dokumentu.
Sposdb przyznawania punktow:

Brak certyfikatu = 0 punktow

Posiadanie jednego certyfikatu jakosci ustug/ksztatcenia/szkolenia/akredytacji = 5 punktéw
Posiadanie 2 lub wiecej certyfikatéw jakosci ustug/ksztatcenia/szkolenia/akredytacji = 10 punktow
5.4. Spos6b organizacji zajeé praktycznych

Kryterium podlega ocenie w skali maksymalnie 6 punktow

Ocenie podlegac¢ bedzie sposéb organizacji zaje¢ praktycznych.

Sposob przyznawania punktow:

1 osoba na 1 stanowisko = 6 punktéw

2 osoby na 1 stanowisko = 3 punkty

3 osoby i wiecej na 1 stanowisko = 0 punktow

VI. TERMIN SKLADANIA OFERT

Do dnia 23.04.2025 r.

VII. TERMIN REALIZACJI UMOWY
Termin podpisania umowy: kwiecien 2025 r.

Termin realizacji umowy: maj 2025 r.

VIIl. UMOWA | WARUNKI ZMIANY UMOWY:

1. Zamawiajgcy podpisze umowe po ogtoszeniu wynikéw postepowania. Umowa bedzie zawierata
wszystkie postanowienia wynikajgce ze ziozonej oferty oraz ogtoszenia o zamdwieniu (zapytania
ofertowego).

2. Wybrany Wykonawca zostanie zawiadomiony o terminie i miejscu podpisania umowy.

3. Zamawiajgcy podpisze umowe z Wykonawca, ktéry przediozy najkorzystniejszg oferte z punktu
widzenia kryteriow przyjetych w niniejszym zapytaniu ofertowym.

4. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy
wybierze oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert ziozonych bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.

5. Zmiana umowy w stosunku do tresci ztlozonej przez Wykonawce oferty po jej zawarciu jest
dopuszczalna, pod warunkiem ze zaszly okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili
zawarcia Umowy.

6. Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$¢ dokonania zmian postanowieh zawartej umowy w sytuacji:
— zmiany terminu wykonania zamowienia w przypadku, gdy z powoddéw niezaleznych od Wykonawcy
lub Zamawiajgcego nie bedzie mozliwe wykonanie zamdwienia w zakladanym terminie



— zmiany warunkow i terminéw ptatnosci w przypadku, gdy zmiany te wynikaé bedg z przyczyn
niezaleznych od Wykonawcy lub Zamawiajgcego

— zmiany miejsca szkolenia/kadry dydaktycznej/harmonogramu zaje¢ w przypadku, gdy zmiany te bedag
odpowiadaé warunkom udziatu w postepowaniu i wynika¢ bedg z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy
lub Zamawiajgcego.

IX. DODATKOWE INFORMACJE:

1. Zaleca sig, aby zajecia szkoleniowe prowadzone byty we wszystkie dni robocze od poniedziatku do
pigtku z wytagczeniem $wiagt w przedziale czasowym od 08:00 do 15:00. Szkolenie musi by¢ realizowane
wedtug planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 35 godzin zegarowych w tygodniu. Nie
dopuszcza sie realizacji zaje¢ w formie eksternistycznej lub e-learningu.

2. Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia uczestnikéw szkolenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do i z miejsca
szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium, o ktérym mowa w
art. 41 ust. 3b Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j, Dz. U. z 2025 r. poz. 214
ze zm.).

3. Kazdy uczestnik musi otrzymaé: notatnik A4, teczke do przechowywania dokumentéw, dtugopis,
kolorowy zakreslacz, kserokopie streszczen wykladdéw. Uczestnikom szkolenia, w kazdym dniu
odbywania zaje¢ nalezy zapewnic catering, w sktad ktérego ma wejs¢: kawa, herbata, zimne napoje,
ciastka.

4. Uczestnicy, ktérzy z wynikiem pozytywnym ukoncza szkolenie oraz zaliczg egzamin wewnetrzny
muszg otrzymacé zaswiadczenie o ukonczenia kursu, o ktérym mowa w § 71 ust. 4 Rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji oraz trybu isposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. 2014 r., poz. 667) wraz w
suplementem zawierajgcym: okres trwania szkolenia oraz tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych.
Zaswiadczenia powinny zawiera¢ stosowne logo programu EFS+.

5. Zamawiajgcy wybierze oferte, ktéra uzyska najwiekszg ilos¢ punktéw zgodnie
z kryteriami oceny ofert, i ktéra spetnia wszystkie warunki udziatu wskazane w tym postepowaniu.

6. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do anulowania zapytania, zamkniecia zapytania bez
dokonywania wyboru oferty lub do uniewaznienia postgpowania bez podawania przyczyn na
kazdym jego etapie. Z tego tytutu nie przystugujg Oferentom Zadne roszczenia wobec
Zamawiajgcego (oferenci zrzekajg sie wszelkich ewentualnych przystugujacych im roszczen).

7. Zlecenie zorganizowania i przeprowadzenia ww. szkolenia nie podlega przepisom ustawy z dnia 11

wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320), zgodnie z art. 2 ust.
1 pkt 1 ze wzgledu na warto$¢ zamdwienia oszacowang ponizej kwoty 130 000 zt.

X. SPOSOB SKLADANIA OFERT

Podpisang oferte wraz z dokumentami i oswiadczeniem nalezy ztozyé za posrednictwem Bazy
Konkurencyjnosci BK2021 dostepnej pod adresem:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

ti. w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP osoby/oséb umocowanej/lumocowanych do reprezentowania
Wykonawcy.

Ztozone dokumenty muszg by¢ podpisane przez Oferenta.
Oferta musi odpowiadaé¢ przedmiotowi zaméwienia.

Rozpatrzeniu podlegaja tylko oferty spetniajgce wszystkie wymagania okreslone w zapytaniu
ofertowym.

Oferent moze przed uptywem terminu skladania ofert zmienié¢ lub wycofaé swoja oferte.

W toku oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Oferentéw wyjasnien dotyczacych zlozonych
ofert.
Oferty otrzymane po terminie nie podlegaja ocenie.
Kierownik Centrum Aktywizacji
Zawodowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Chodziezy



