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Powiatowy Urzad Pracy w Sepdlnie Krajeniskim dziatajac na podstawie art. 4 pkt. 8 (zamdéwienie
do 30 000 euro) Prawo zaméwien publicznych z dnia 29.01.2004 r. — bez stosowania ustawy -
zaprasza do sktadania ofert dotyczacych organizacji szkolen.

I. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiotem zamoOwienia s3 ustugi szkoleniowe polegajace na zorganizowaniu i
przeprowadzeniu 2 szkolen grupowych dla 0sob bezrobotnych z terenu powiatu sgpolenskiego.
Celem szkolen jest nabycie wiedzy teoretycznej i praktycznych umiejetnosci potrzebnych do
podjecia pracy zgodnej z kierunkami szkolenia. Szkolenia muszg obejmowac zajecia teoretyczne
i praktyczne. Nie dopuszcza si¢ prowadzenia zajg¢ metodg e-learningu i innymi metodami na
odlegtosc.

Nazwa zamowienia: Szkolenia zawodowe

Lp. Nazwa szkolenia Ilos¢ osob Ilo$¢ godzin
1. Cukiernik 6 120
2, Specjalista ds. kadr i plac + podstawy 8 120
ksiegowosci

Organizacja szkolenia:

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z wykonania zaméwienia w ramach
zapytania ofertowego lub zmniejszenia liczby oséb w przypadku wycofania sig
kandydata/6w ze szkolenia.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przesunig¢cia terminu rozpoczecia szkolenia.

3. Zajecia powinny odbywac sie codziennie w przedziale czasowym migdzy godzinami 7.00
- 16.00; z wyjatkiem sobét i niedziel oraz dni ustawowo wolnych od pracy. Przecigtna
liczba godzin w tygodniu nie moze byé mniejsza niz 25 godzin zegarowych (godzina
zegarowa zaje¢ teoretycznych liczy 60 minut i obejmuje zajgcia edukacyjne 45 minut oraz
przerwe liczaca $rednio 15 minut; 1 godzina zegarowa zaje¢ praktycznych réwna sie 60
minutom bez przerwy) maksymalnie 8 godzin dziennie dla kazdego uczestnika.

4. Wykonawca zobowigzany jest do okreslenia godzin z poszczegdélnych tematow
dotyczacych szkolenia oraz tresci zajec¢ — szczegbétowego programu.

5. Szkolenia muszg zawiera¢ ponizsza tematyke:

1) Cukiernik:

a) BHP.

b) Wymogi systemu HACCP.

c) Wyposazenie oraz organizacja stanowiska pracy cukiernika.

d) Narzedzia, maszyny i urzadzenia wykorzystywane w pracy cukiernika.

e) Procesy technologiczne, surowce i materiaty stosowane w produkcji
cukierniczej.

f) Nowoczesne techniki przygotowania, dekorowania oraz serwowania
wypiekow 1 deserdw.

g) Przygotowanie ciast, kremow, deserow.

h) Zajecia praktyczne musza odby¢ sie w zakladach zajmujgcych si¢
produkeja gotowych wyroboéw cukierniczych.
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2) Specjalista ds. kadr i plac + podstawy ksiegowosci:
a) Prawo pracy.
b) Wynagrodzenia i inne §wiadczenia pieniezne dla pracownikow.
¢) Naliczanie wynagrodzen.
d) Ptace.
e) Ubezpieczenia spoleczne.
f) Podatki.
g) Zasilki.
h) Obshiga programéw: Platnik, Symfonia, Vulcan, Groszek.
1) Podstawy ksiggowosci.
Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia uczestnikéw szkolenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow powstalych w zwiazku ze szkoleniem oraz w drodze do i z
miejsca szkolenia, ktorym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przystuguje
stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy o promocji zatrudnienia (..).
Wykonawca zobowiazany jest do zapewnienia nieodplatnie $rodki ochrony kazdemu
kursantowi (skierowanemu przez Zamawiajacego) oraz zobligowa¢ do ich stosowania
jezeli przepisy szczegdtowe w zakresie bhp wymagaja stosowania takich $rodkéw przy
wykonywaniu zadar.
Wykonawca obowigzany jest zapewni¢ profesjonalng kadre dydaktyczng posiadajaca
kwalifikacje odpowiadajace kierunkowi danego szkolenia i gwarantujgcg prawidiowa
realizacje szkolenia.
Zajecia powinny odbywaé sie w warunkach dostosowanych do zakresu szkolenia.
Pomieszczenia wykorzystywane do realizacji szkolenia musza by¢ przestronne, jasno
os$wietlone, spetniajgce wymagania bhp i ppoz. Uczestnicy maja mie¢ swobodny dostep
do pomieszczen sanitarnych w budynku, w ktérym odbywajg si¢ zajecia w ramach
szkolenia, dostgp do niezbednych srodkéw czystosci (papier toaletowy, reczniki
papierowe lub suszarka do rak, mydlo do mycia rak). Kazdy uczestnik musi mie¢ dostep
do podstawowych urzadzen i sprzgtu (krzeslo, stol) oraz do innego sprzetu
wykorzystywanego w trakcie szkolenia. Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi
szkolenia ubranie ochronne robocze (jezeli s3 wymagane przepisami).
Wyposazenie dydaktyczne sal, miejsc zaje¢ praktycznych oraz narzedzia, sprzet
i materialy do realizacji zaje¢ praktycznych powinny shuzy¢ wykonaniu zalozen
przedstawionego programu. W celu prawidlowej realizacji zajeé praktycznych kazdy jego
uczestnik powinien mie¢ swobodny, jednakowy dostep i mozliwos$¢ wykorzystania i pracy
na sprzecie, narzedziach, materiatach i produktach zapewnionych do przeprowadzenia
zaje¢ praktycznych.
Materialy/sprzet wykorzystywany w trakcie szkolenia musi posiada¢ stosowne
dopuszczenia do uzytku, atesty.
Uczestnik szkolenia, ktéry z wynikiem pozytywnym ukonczy szkolenie 1 zda egzamin
musi otrzyma¢ zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy ukonczenie szkolenia
i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inaczej,
zawierajacy:
1) numer z rejestru;
2) imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc;
3) nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;
4) forme i nazwg szkolenia;
5) okres trwania szkolenia;
6) miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukoniczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;
7) tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;
8) podpis osoby upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowa przeprowadzajgcg
szkolenie). - do oferty nalezy dolaczy¢ wzér w/w dokumentu.
Zamawiajgcy wymaga, aby zakres szkolenia byl dostosowany do identyfikowanego na
rynku pracy zapotrzebowania na kwalifikacje zawodowe, a program szkolenia




wykorzystywal standardy kwalifikacji zawodowych i modulowe programy szkolen
zawodowych dostepne w bazach danych w przypadku ich wystepowania.

14. Program nauczania musi by¢ zgodny z § 71 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1
Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczeg6towych warunkéw realizacji
oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug pracy.

I1. Miejsce i termin_realizacji zamdéwienia:

1. Miejsce realizacji zaje¢ teoretycznych i praktycznych - miasto Sepélno Krajenskie.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ innego miejsca szkolenia niz miasto Sepolno
Krajenskie, jednak w takim przypadku Wykonawca zapewni przejazd z miejscowosci
Sepolno Krajenskie do miejsca odbywania szkolenia i ponosi wszelkie koszty dowozu
(Wykonawca musi uwzgledni¢ te koszty w cenie szkolenia).

2. Przewidywany termin realizacji szkolen: od 12.11.2018 r. do dnia 30.11.2018 r.

III. Kryteria oceny ofert:

. Koszt szkolenia (cena brutto) — waga 70%

. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucj¢ szkoleniows - waga - 5%.

. Do$wiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zleconego lub
powierzanego szkolenia - waga - 10%.

4. Dostosowanie kwalifikacji i do$wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia -

waga - 10%.

5. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci prowadzonych szkolen — waga - 5%

L) N =

Sposob oceny ww krvteriow

Koszt szkolenia:

Instvtucja, ktora zaproponuje najnizsza cene otrzyma 70 pkt, pozostate instytucje odpowiednio
mniej wedlug ponizszego wzoru :

Sktadniki wzoru:

najnizsza cena — najnizsza cena ze ztozonych ofert

cena oferty — cena rozpatrywanej oferty

WZOR:

najnizsza cena

x70
cena oferty

Posiadanie certyfikatéw jakosci ustug:
e posiadanie certyfikatow — 5 pkt,
e brak certyfikatéw — 0 pkt..
Podstawg oceny bedzie dolgczenie do oferty posiadanych certyfikatow.

Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w_realizacji szkolen z obszaru zleconego lub
powierzanego szkolenia:
Punkty za to kryterium beda przyznawane na podstawie wykazu zrealizowanych szkolen
indywidualnych lub grupowych w ciggu ostatnich trzech lat (a jesli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krétszy — to w tym okresie):

e powyzej 5 — 10 pkt.

e 2-4 szkolen — 8 pkt.

e 1 szkolenie — 5 pkt.
Podstawq oceny bedzie sporzqdzony przez instytucje szkoleniowg wykaz zrealizowanych przez
instytucje szkoleniowq szkoler indywidualnych i grupowych.

Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dvdaktycznej do zakresu szkolenia:
e 2 i wiecej wyktadowcdw posiadajgcych kwalifikacje, uprawnienia oraz doswiadczenie
zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia — 10 pkt,
e 1 wykladowca posiadajagcy kwalifikacje, uprawnienia oraz doswiadczenie zawodowe
zgodne z kierunkiem szkolenia — 5 pkz,




e wykladowcy nie posiadajacy kwalifikacji, uprawnien lub doswiadczenia zawodowego
zgodnego z kierunkiem szkolenia — 0 pkt.
Podstawq oceny bedzie wykaz 0sob biorgcych udzial w realizacji szkolenia oraz posiadane przez
nich poziom i kierunek wyksztalcenia, kwalifikacje, uprawnienia oraz doswiadczenie zawodowe
kadry dydaktycznej zgodne z kierunkiem szkolenia.

Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci prowadzonych szkolen:
e wykonawca prowadzi — 5 pkt,
e wykonawca nie prowadzi — 0 pkt.

Podstawqg oceny bedzie dolgczenie do oferty posiadanej analizy.

Ocena koncowa zostanie ustalona na podstawie sumy punktéw wynikajacych z oceny
kryteriow. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej Wykonawcow tej samej
koncowej liczby punktéw, zostanie wybrany Wykonawca z najwyzsza punktacja za
kryterium pierwsze, czyli za cene.

IV. Wymagania dotyczace przygotowania oferty:
1. Oferta powinna by¢ sporzadzona na pismie pod rygorem niewaznosci.
2. Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce lub osobe upowazniong wraz z pieczatka
imienna.
3. Wykonawca podaje cene za wykonanie zamowienia. Cena musi podana w kwocie brutto,
w PLN, cyfrowo i stownie z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku.
4. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
Cena za wykonanie zamdwienia powinna obejmowaé wszystkie wydatki 1 skladniki
zwigzane z wykonaniem ustugi szkolenia.

ool

V. Termin i forma zlozenia oraz zalaczniki do oferty:

1. Termin skladania ofert: do 25.10.2018 r. do godz. 10.00 ((decyduje data wptywu do
PUP).

2. Oferte mozna zlozy¢:

e osobiscie: Powiatowy Urzad Pracy w Sepdlnie Krajenskim, ul. Tadeusza Kosciuszki 11,

II pigtro, sekretariat,

e poczta (w tym kurierem) na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sepdlnie Krajenskim, ul.

Tadeusza Kosciuszki 11, 89-400 Se¢pdlno Krajenskie.

3. Oferte nalezy umiesci¢ w zamknigtym opakowaniu, uniemozliwiajagcym odczytanie
zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie winno by¢ oznaczone nazwg i
adresem Wykonawcy. Na kopercie wpisa¢ ,,nazwe szkolenia”.

4. Wymagane dokumenty do zlozenia:

e Wypelniona oferta szkoleniowa wraz z wymaganymi zalgcznikami wymienionymi w

zapytaniu ofertowym oraz w formularzu ofertowym.

e Oswiadczenie - zatgcznik nr 1.

e Petlnomocnictwo do reprezentowania w postgpowaniu i zawarcia umowy (oryginal lub
poswiadczona za zgodno$¢ kserokopia) - jezeli wykonawce reprezentuje i podpisuje
dokumenty inna osoba niz wymieniona w dokumencie rejestracyjnym (ewidencyjnym)
wykonawcy.

e Harmonogram szkolenia z informacjg o ilosci godzin zegarowych szkolenia w kazdym
tygodniu trwania kursu.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

e Klauzula informacyjna.

VI. Dodatkowe informacje:

Zamawiajgcy dokona wyboru oferty, w oparciu o ww kryteria oceny ofert.

Oferta nickompletna lub ztoZzona po terminie nie bedzie podlegata ocenie.

Oferta niezgodna z trescig niniejszego zapytania ofertowego zostanie odrzucona.

O zamo6wienia moze ubiegac¢ sic Wykonawca, ktory posiada aktualny wpis do Rejestru

B



Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowej Wojewddzki Urzad Pracy oraz posiada pozwolenie na prowadzenie szkolen
w ramach swojej dzialalnosci.

5. Instytucja szkoleniowa, ktéra zostanie wybrana do realizacji szkolenia zostanie o tym
fakcie powiadomiona telefonicznie, poczta elektroniczng lub pisemnie.

6. Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest ogloszeniem o zaméwienie publiczne i otrzymanie
od Panstwa oferty nie powoduje powstania zadnych zobowigzan wobec stron.

7. Zlozenie oferty nie jest jednoznaczne ze zleceniem ustugi.

8. Urzad zastrzega sobie prawo do nie wybrania zadnej instytucji szkoleniowej do
przeprowadzenia szkolenia, w przypadku gdy zaoferowana cena w ofertach, przewyzsza
kwote, ktérg PUP zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie ustugi szkoleniowe;.

Osoba uprawniona do kontaktéw ze strony PUP:
Renata Szmelter — Specjalista ds. rozwoju zawodowego: PUP pokéj 65, email:
r.szmelter@pup.sepolno.pl; tel. 52 3881354 lub 668244732 ( w godzinach 10.00 — 12.00).




