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Warszawa, 13.12.2018 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 9/KZ/8160/18

»INDUSTRY PERSONNEL SERVICES” Sp. z 0.0., z siedziba: 53-413 Wroctaw, ul. Gwiazdzista 66, zwana dalej
Zamawiajgcym, zaprasza do skladania ofert w postepowaniu na Przeprowadzenie kursu zawodowego
,Pracownik obsfugi biurowej” oraz egzaminu sprawdzajacego nabyte kwalifikacje zawodowe dla
uczestnikéw projektu pn. ,,Akcja Aktywizacja!” (dalej Projekt) realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020, wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Celem projektu jest wigczenie spoteczne 216 oséb zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym,
zamieszkatych na terenie wojewddztwa mazowieckiego. Grupg docelowg projektu sg osoby wykluczone
lub zagrozone ubdstwem i wykluczeniem spotecznym, w tym osoby posiadajgce umiarkowany lub znaczny stopien
niepetnosprawnosci (sprzezone, intelektualne, zaburzenia psychiczne).

1. Tryb udzielenia zamdwienia:

Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie Zapytania ofertowego, przez Zamawiajgcego niebedgcego
zamawiajgcym w rozumieniu Prawa Zamoéwieh Publicznych, oraz zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020.

2. Okreslenie przedmiotu zamdwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest kompleksowe przygotowanie i przeprowadzenie kursu ,Pracownik obstugi biurowej”
przygotowujgcego do pracy w zawodzie Pracownik obstugi biurowej oraz przygotowanie Uczestnikow
i zorganizowanie egzaminu sprawdzajgcego nabyte przez Uczestnikdw podczas ww. kursu kwalifikacje zawodowe.

Kurs musi zakonczy¢ sie egzaminem koricowym przeprowadzonym przez niezalezng instytucje/komisje
uprawniong do przeprowadzania egzaminéw zawodowych w zawodzie Pracownik obstugi biurowej. Zaswiadczenie
o odbyciu kursu otrzymajg wszyscy Uczestnicy, zas Certyfikaty od upowaznionej Instytucji otrzymajg Uczestnicy,
ktérzy zdadzg egzamin z wynikiem pozytywnym.

Szczegolowe wytyczne odnosnie kwalifikacji i certyfikacji okresla dokument: Podstawowe informacje
dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotfecznego stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

WAZNE! Wykonawca, ktéry zlozy najkorzystniejsza oferte, bedzie musiat przedtozyé dokumenty
potwierdzajace, iz wydany Certyfikat mozna uznaé za potwierdzajgcy kwalifikacje na potrzeby mierzenia
wskaznikéw monitorowania EFS. dot. uzyskiwania kwalifikacji.

Aby uznaé ww. warunek za spetniony nalezy przedtozyé dokumenty potwierdzajgce spetnienie warunkéw
z pkt. Il Listy sprawdzajgcej z ww. dokumentu (str. 8-9), stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego
Zapytania ofertowego.

Nazwa i kod przedmiotu zaméwienia okreslone we Wspoélnym Stowniku Zaméwien (CPV): 80530000-8 ustugi
szkolenia zawodowego.

Opis przedmiotu zamoéwienia
1 Przeprowadzenie dla wskazanych przez Zamawiajgcego uczestnikéw projektu kursu zawodowego ,,Pracownik
obstugi biurowej” (dalej: kurs).
3.2 Kurs trwat bedzie min. 160 godz. (1 godz. = 45 minut) oraz realizowany bedzie w wymiarze 8 godz./dzieh.
3.3 Celem kursu jest wyposazenie kazdego uczestnika kursu w zakres umiejetnosci niezbednych
do samodzielnego wykonywania obowigzkéw w charakterze pracownika administracyjno—biurowego, fgcznie
z obstugg komputera oraz urzgdzen biurowych wykorzystywanych w sekretariacie.
3.4 Minimalny zakres tematyczny kursu:
a) Organizacja pracy w biurze:
e podstawy dziatania biura,
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wyposazenie i urzgdzenia techniki biurowej,

schemat organizacyjny,

zadania sekretariatu,

organizacja obiegu dokumentow, przyjmowanie korespondenciji,

ewidencjowanie, archiwizacja dokumentow.

Zasady skutecznej komunikacji w biurze:

¢ informacja jako podstawa podjecia decyzji,

e warunki skutecznosci informaciji,

e przekazywanie informacji,

e przeptyw informacji w zarzgdzaniu biurem.

Organizacja spotkan stuzbowych:

typy spotkan stuzbowych,

organizacja zebran,

zebrania formalne i nieformalne,

podréze stuzbowe,

zasady savoir — vivre'u,

obcokrajowcy w biurze,

etykieta spotkania biznesowego.

Korespondencja biurowa:

e dzienniki korespondencyjne i rejestry,

e zasady tworzenia pism,

e budowa znaku sprawy.

Zajecia praktyczne z obstugi urzadzen biurowych i wykorzystania komputera w sekretariacie,

m.in. projektory multimedialne, rzutniki pisma, telefony, telefaksy, skanery, drukarki, kserokopiarki,

urzgdzenia wielofunkcyjne, bindownice i inne sposoby oprawy dokumentow.

Zajecia praktyczne z obstugi podstawowych programéw biurowych:

e Edycja tekstu - Formatowanie tekstu i akapitow, tworzenie tabel i tabulatoréow, formatowanie
i wydruk strony dokumentu, wykorzystanie dostepnych szablonéw, tworzenie formularzy,
wstawianie obiektdw zewnetrznych, zaznaczanie poprawek w dokumencie, ochrona dokumentu,
praca z dtugimi dokumentami,

e Arkusze kalkulacyjne - Wprowadzanie i edycja danych, formaty komoérek, formatowanie tabel
i arkusza, wykresy, wydruki, zabezpieczanie arkusza, wstawianie formut i funkcji, tabele i wykresy
przestawne, sumy posrednie, grupy i konspekty, scenariusze, szukanie wyniku, sortowanie
i filtrowanie,

e Tworzenie prezentacji - Budowa prezentaciji, tworzenie slajdéw, elementy na slajdach, ukfad slajdu,
obiekty, animacje, wzorzec slajdu, pokaz, animacje niestandardowe, wydruki,

e Poczta internetowa - Konta pocztowe, profile, ksigzka adresowa, listy dystrybucyjne,

komponowanie i wysytanie poczty, kalendarz, lista zadan.

3.5 Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a)

b)

zapewnienia wyktadowcow posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje/doswiadczenie zawodowe do
prowadzenia zaje¢,

zapewnienia sal szkoleniowych z petnym wyposazeniem i sprzetem niezbednym do przeprowadzenia
danego typu szkolenia (w przypadku udziatlu w zajeciach oséb niepetnosprawnych, sale bedg
dostosowane do ich potrzeb),

zapewnienia sprzetu, maszyn i urzgdzen niezbednych do przeprowadzenia szkolenia,

zapewnienia przerwy kawowej i cateringu dla kazdego uczestnika na kazdy dzien zajeciowy,
zapewnienia dla kazdego uczestnika podrecznika/skryptu szkoleniowego,

przeprowadzenia koncowego egzaminu wewnetrznego,

wydania stosownych certyfikatéw/zaswiadczen dla kazdej osoby, ktéra ukonczyta kurs i zdata egzamin
z wynikiem pozytywnym,

prawidtowego oznakowania sal i materiatdbw szkoleniowych, zgodnie z obecnie obowigzujgcymi
Wytycznymi,

biezgcego informowania Zamawiajgcego o nieobecno$ciach uczestnikéw na zajeciach,

prowadzenia zaje¢ zgodnie z harmonogramem i zakresem tematycznym,

prowadzenia dziennika zaje¢ z listg obecnosci,
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[) umozliwienia kontroli realizacji i biezgcego monitoringu umowy na zgdanie upowaznionej instytuciji.

3.6 Wykonawca zobowigzany jest ubezpieczyé uczestnikow szkolenia/kursu od Nastepstw Nieszczesliwych

Wypadkow (NNW) na czas uczestnictwa w szkoleniu/kursie.

3.7 Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ do Zamawiajgcego kopie polisy lub innego dokumentu
potwierdzajgcego objecie ubezpieczeniem NNW uczestnika szkolenia/kursu.

3.8 Kurs ma mie¢ forme szkolenn zamknietych. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci dotgczenia osdb spoza
projektu do udziatu w kursow realizowanych dla uczestnikéw projektu.

3.9 Kurs musi zakonczy¢ sie egzaminem koncowym przeprowadzonym przez niezalezng instytucje/komisje
uprawniong do przeprowadzania egzaminéw zawodowych w zawodzie Pracownik obstugi biurowe;j.

3.10 Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uczestnictwa w egzaminie swojego przedstawiciela. Wykonawca jest
zobowigzany do powiadomienia Zamawiajgcego o terminie egzaminu z wyprzedzeniem 7 dni.

3.11 Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia protokotu przebiegu egzaminu koncowego Uczestnikdw kursu
wraz z wykazem Uczestnikéw ktérzy podeszli do egzaminu.

3.12 Miejsce realizacji kursu: miejscowos$¢ Czarnia - gmina Czarnia, powiat ostrotecki, woj. mazowieckie.

3.13 Liczba 0sdb biorgcych udziat w kursie: 14 (jedna grupa).

3.14 Zamawiajgcy zastrzega, iz podana w pkt. 3.13 liczba uczestnikow szkolenia/kursu (14), stanowi maksymalng
liczbe uczestnikdw. W zwigzku z czym ostateczne wynagrodzenie Wykonawcy, uzaleznione bedzie od
faktycznej liczby uczestnikdéw kursu/szkolenia, zgtoszonych przez Zamawiajgcego. W przypadku wystapienia
réznicy pomiedzy maksymalng liczbg uczestnikdw szkolenia/kursu wskazang w Zapytaniu ofertowym,
a faktyczng liczbg uczestnikow zgtoszonych przez Zamawiajgcego do udziatu w szkoleniu/kursie, Wykonawcy
nie bedzie przystugiwato zadne dodatkowe wynagrodzenie, odszkodowanie lub roszczenie z tego tytutu.

3.15 Termin realizacji kursu: 60 dni kalendarzowych od dnia podpisania Umowy. Konkretne terminy realizacji zaje¢
zostang ustalone pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym w ramach przedziatu czasowego, o ktérym mowa
powyze;.

4. Informacja o mozliwosci sktadania ofert czesciowych

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwos$ci sktadania ofert czesciowych.

5. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw
Od Wykonawcy oczekuje sie spetnienia nastepujgcych warunkéw uczestnictwa w postepowaniu:

1) Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia,

2) Posiada odpowiedni potencjat kadrowy, techniczny i organizacyjny do wykonania zamowienia,

3) Posiada wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy,

wiasciwy dla siedziby instytucji szkoleniowe;j.

Ocena spetniania w/w warunkéw zostanie dokonana na podstawie oswiadczen zawartych w tresci formularza
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do weryfikacji
ztozonych przez Wykonawce oswiadczen. W takim przypadku Wykonawca ma obowigzek w ciggu 3 dni roboczych
przedstawi¢ dokumenty zgdane przez Zamawiajgcego.

6. Wylaczania z udziatu w postepowaniu
Zamowienie nie moze by¢ udzielone podmiotom powigzanym z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo.
Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy beneficjentem lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficienta lub osobami wykonujgcymi
w imieniu beneficjenta czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca,
polegajgce w szczegdlnosci na:
a) uczestniczeniu w spoétce jako wspdinik spotki cywilnej lub spétki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa lub nie zostat
okreslony przez IZ w wytycznych programowych,
c¢) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika,
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieAstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.
Ocena spetniania w/w warunku zostanie dokonana na podstawie oswiadczenia zawartego w tresci formularza
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do weryfikacji
ztozonych przez Wykonawce oswiadczen. W takim przypadku Wykonawca ma obowigzek w ciggu 3 dni roboczych
przedstawi¢ dokumenty zgdane przez Zamawiajgcego.
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7. Kryteria _oceny ofert wraz ze wskazaniem ich wagi punktowej lub procentowej oraz sposéb
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert.

Ztozone oferty oceniane bedg wedtug nastepujgcych kryteriow oceny:

Cena — waga 100% (max. 100 pkt.): ilos¢ punktéw, ktéra zostanie przyznana danej ofercie zostanie wyliczona

w nastepujgcy sposéb:

Najnizsza cena za przeszkolenie jednego uczestnika
------------------------------ x 100%
Cena za przeszkolenie jednego uczestnika z badanej oferty

Cena za przeszkolenie jednego uczestnika powinna obejmowa¢ wszystkie koszty Oferenta zwigzane
z wykonaniem ustugi, w tym:

1. Koszty treneréw (petne koszty obejmujgce wynagrodzenie, koszty dojazdu, wyzywienia i jesli niezbedne —

zakwaterowania),

2. Koszty wynajmu sal (sala z petnym wyposazeniem i sprzetem niezbednym do przeprowadzenia danego
typu szkolenia),
Koszty wynajmu i eksploatacji maszyn i urzgdzen niezbednych do przeprowadzenia szkolen,
Koszty zapewnienia przerwy kawowej i cateringu dla kazdego uczestnika na kazdy dzien zajeciowy;
Koszty przeprowadzenia egzaminu,
Koszt wydania stosownych certyfikatéw/zaswiadczen,
Koszty zakupu oraz przygotowania materiatdw szkoleniowych (w tym ich opracowanie i prawidtowe
oznakowanie).

Noagahkw

8. Termin, miejsce i sposéb zlozenia oferty
Oferty nalezy sktada¢ na adres mailowy: michal.swiderski@krajowecentrumpracy.pl do dnia 20.12.2018 r.,
do godz. 23.59.59.
a) Oferta powinna by¢ sporzadzona na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania.
b) Wraz z ofertg nalezy ztozy¢ Oswiadczenie Podmiotu ubiegajgcego sie 0 zamdwienie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego.
c) Oferent moze zlozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wigkszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich
ofert ztozonych przez danego Oferenta w odpowiedzi na niniejsze postepowanie.
d) Oferent ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty. Zamawiajgcy nie odpowiada
za koszty poniesione przez Oferenta w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Oferty przygotowane niezgodnie z opisanymi wyzej wymogami, w tym zlozone po terminie, niekompletne,
niepodpisane, nie bedg rozpatrywane i podlegajg odrzuceniu.

9. Osoba do kontaktow roboczych
Michat Swiderski, email: michal.swiderski@krajowecentrumpracy.pl.

ZALACZNIKI:
a) zat nr 1 - Formularz oferty;
b) zat. nr 2 — Podstawowe informacje dot. uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego;
¢) zat nr 3 - Oswiadczenie Podmiotu ubiegajgcego sie o zamowienie.
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