Biatystok, dnia 20.10.2022 r.

ZAMAWIAJACY:

Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku
ul. Pogodna 63/1; 15-365 Biatystok

NIP 9660590610 REGON 050869213
tel. (085) 747 38 56; fax (085) 747 38 61
bialystok.praca.gov.pl; bibi@praca.gov.pl

ZAPYTANIE OFERTOWE nr DO.26.6.3.7.2022

. Informacje ogélne

1. ZAMAWIAIACY zaprasza do zlozenia oferty na przeprowadzenie szkolenia ,,Pracownik
kancelaryjny” (KOD CPV: 80510000-2 — ustuga szkolenia specjalistycznego) w okresie:
pazdziernik 2022 r. — grudzien 2022 r.

2. Postepowanie o udzielenie zamodwienia jest prowadzone zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie planowania i ewidencjonowania oraz udzielania zamdwien
publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialymstoku i wymaganiami okreslonymi
w niniejszym Zapytaniu ofertowym.

Il. Opis przedmiotu zamowienia

3. Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie szkolenia ,Pracownik kancelaryjny” dla
10 oséb kierowanych przez ZAMAWIAJACEGO w okresie paidziernik 2022 r. — grudzien
2022 r.

4. ZAMAWIAJACY zastrzega sobie mozliwos¢ skierowania na w/w szkolenia innej liczby
0s6b niz wskazana wyzej (nie mniej niz 7 i nie wiecej niz 12). ZAMAWIAJACY optaci
koszty szkolenia skierowanej osoby wynikajace z kosztu szkolenia jednego stuchacza
(pkt Il FORMULARZA OFERTOWEGQ).

5. Program szkolenia: zagadnienia teoretyczne z zakresu obstugi biura - organizacja
i zarzadzanie, zasady funkcjonowania firm, marketing, negocjacje, tworzenie i obieg
dokumentdw biurowych; podstawy rachunkowosci - dokumenty ksiegowe, formy
ksiggowosci, prowadzenie ksiegi przychoddw i rozchoddw, podatki; obstuga komputera
(Word, Excel, Power Point, tworzenie prezentacji w Canva lub innych programach,
Internet, poczta elektroniczna, komputerowe zarzadzanie kontaktami z klientami);
obstuga urzadzen biurowych; organizacja pracy w recepcji; podstawy archiwistyki;
metody poszukiwania pracy. llo$¢ godzin szkolenia — 300.



6. Miejsce organizacji i przeprowadzenia szkolenia — Biatystok.
7. Wybrany WYKONAWCA bedzie zobowigzany do:

a)

b)

¢)

d)

f)

g)

h)

j)

a)

b}

c)

przedstawienia programu (zatgcznik nr 2) i harmonogramu (zatacznik nr 3) szkolenia
w terminie trzech dni od dnia zamieszczenia informacji o wynikach postepowania na
stronie internetowej, na ktorej upubliczniono niniejsze zapytanie ofertowe;
rozpoczecia szkolenia w terminie nie diuzszym niz dwa tygodnie i nie krotszym niz
tydzien od dnia zamieszczenia informacji o wynikach postepowania na stronie
internetowej, na ktérej upubliczniono niniejsze zapytanie;

zapewnienia warunkéw szkolenia zgodnych z przepisami bezpieczeristwa i higieny

pracy;

przeprowadzenia szkolenia z zastosowaniem metod i technik nauczania

dostosowanych do tematyki prowadzonych zaje¢ przez osoby posiadajace

wymagane przepisami prawa kwalifikacje i uprawnienia; czas zaje¢ w ciggu jednego

dnia nie moze przekroczy¢ 7 godzin dydaktycznych.

dostarczenia uczestnikom szkolenia materiatow szkoleniowych;

prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia, w szczegdlnosci:

— dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego wymiar godzin i tematy zajec
edukacyjnych,

— listy obecnosci,

— protokotu i karty ocen z okresowych sprawdziandw efektéw ksztatcenia oraz
egzaminu koricowego, jezeli zostaly przeprowadzone,

— rejestru wydanych zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie szkolenia,
w tym zaswiadczen zgodnych z wzorem okreslonym przez ZAMAWIAJACEGO;

zorganizowania najpéiniej nastepnego dnia roboczego po zakonczeniu szkolenia

egzamindw na uzyskanie Certyfikatu ECDL BASE (Bi - Podstawy pracy z

komputerem, B2 - Podstawy pracy w sieci, B3 - Przetwarzanie tekstdw, B4 - Arkusze

kalkulacyjne)

zakonczenia szkolenia ocena nabytych umiejetnosci {poprzez wypetnienie przez

uczestnika szkolenia ankiety, ktorej wzdr zostanie dostarczony wybranemu

WYKONAWCY)

wydania osobie szkolonej $wiadectwa oraz zaswiadczenia potwierdzajacego

ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji oraz wydania uczestnikowi szkolenia

dodatkowo zaswiadczenia uczestnictwa w szkoleniu zgodnego z wzorem

okreslonym przez ZAMAWIAJACEGO;

dostarczenia ZAMAWIAJACEMU potwierdzonych za zgodnodé¢ z oryginatem

kserokopii ankiet oraz zaswiadczen potwierdzajgcych ukoriczenie szkolenia

i uzyskanie kwalifikacii.

ll. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu przygotowania oferty
O zaméwienie moie ubiegac sie¢ WYKONAWCA, ktory

posiada aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez
wojewddzki urzad pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe WYKONAWCY;

posiada wiedze i co najmniej potroczne doswiadczenie w przeprowadzaniu szkolen
bedacych przedmiotem zamoéwienia;

dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi
do przeprowadzenia szkolen bedgcych przedmiotem zamdwienia;



10,

11.

12,
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19,

20.

d) znajduje sie w sytuacji ekonomiczne;j i finansowej zapewniajgcej realizacje szkolen
bedacych przedmiotem zamdwienia.

Ocena spetniania w/w warunkéw zostanie dokonana na podstawie informacji zawartych

w  Formularzu Ofertowym wg formuly "spetnia - nie spetnia”. Nie spetnianie warunkéw

skutkowac bedzie wykluczeniem WYKONAWCY.

Oferta powinna by¢ przygotowana w sposéb uwzgledniajacy wszystkie warunki

okreslone w niniejszym ZAPROSZENIU. Brak Formularza Ofertowego w formie okreslonej

przez ZAMAWIAJACEGO spowoduje odrzucenie oferty.

Formularz Ofertowy musi byé podpisany przez osobe lub osoby upowainione do

reprezentowania WYKONAWCY zgodnie z dokumentem rejestracyjnym (ewidencyjnym)

lub stosownym petnomocnictwem {udzielonym przez osobe lub osoby upowaznione do

reprezentowania WYKONAWCY zgodnie z dokumentem rejestracyjnym lub

ewidencyjnym). Petnomocnictwo nalezy dotaczyt do oferty.

Oferta musi zawiera¢ Formularz Ofertowy (zatacznik nr 1);

Oferta moze zawierac certyfikaty jakosci ustug szkoleniowych.

Wszystkie dokumenty muszg by¢ czytelne.

Oferta musi by¢ napisana w jezyku polskim. Dopuszcza sie zlozenie certyfikatu jakosci

ustug szkoleniowych w jezyku innym niz polski pod warunkiem dofaczenia do tego

dokumentu ttumaczenia na jezyk polski. Wszystkie kartki oferty powinny byc trwale

potaczone, Kazda zapisana strona oferty musi by¢ ponumerowana kolejnymi numerami.

Oferta WYKONAWCY, ktéry nie zastosuje sie do tych zalecen nie zostanie odrzucona,

jednakie WYKONAWCA nie bedzie mégt skutecznie zgtaszaé uwag co do kompletnosci

swojej oferty.

Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty musza byé parafowane wiasnorecznie

przez osobe podpisujacy oferte.

WYKONAWCY ponoszy wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Zadne dokumenty wchodzace w skiad oferty, w tym rowniei te przedstawione w formie

oryginatéw nie podlegaja zwrotowi przez ZAMAWIAJACEGO.

WYKONAWCY mogg wspolnie ubiegac sig o udzielenie zaméwienia pod warunkiem, ze:

a} WYKONAWCY ustanowig lidera konsorcjum i petnomocnika do ich reprezentowania
w niniejszym postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i zawarcia umowy
w sprawie realizacji tego zamdwienia publicznego. Petnomocnictwo takie musi byt
podpisane przez osoby upowainione do reprezentowania WYKONAWCOW
sktadajacych oferte wspélng. Wszelka korespondencja w niniejszym postepowaniu
bedzie prowadzona wylacznie z ustanowionym petnomocnikiem; petnomocnictwo
naleiy dotaczy¢ do oferty;

b} Formularz ofertowy okreslony w pkt 12 musi byé podpisany przez petnomocnika,
o ktérym mowa w pkt 19 lit. a;

WYKONAWCY wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zaméwienia dotaczajg do oferty

oéwiadczenie, z ktorego wynika zakres wspétpracy, tym zakres szkolenia przewidziany

do przeprowadzenia kazdemu z nich.



21.

22,

23,

24.

W przypadku sktadania oferty wspdlnej:

a}

b)

warunek, o ktérym mowa w pkt 8 lit. a musi WYKONAWCA, bedacy liderem
konsorcjum oraz kaidy z WYKONAWCOW ktoéry bedzie wspdtuczestniczyt
w przeprowadzeniu szkolenia;

warunki, o ktérych mowa w pkt 8 lit. b, ¢ i d musza spetniac tagcznie WYKONAWCY
sktadajacy oferte wspdlng.

IV. Miejsce oraz termin sktadania ofert

Oferte nalezy ztozyé do dnia 27.10.2022 r. do godz. 15%

a)

b)

c)

oscbiscie w siedzibie Zamawiajgcego: Biatystok, ul. Pogodna 63/1, pok. 301
{11l pietro) sekretariat,

poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Bialymstoku, 15-365 Biatystok,
ul. Pogodna 63/1 (za date ztozenia oferty uznaje sie date jej wplywu do sekretariatu
Urzedu),

poczta elektroniczng na adres e-mail: bibi@praca.gov.pl

z adnotacjg - Oferta na szkolenie pracownika kancelaryjnego

Oferty, ktdre wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

WYKONAWCA moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ fub wycofac swoja
oferte.

ZAMAWIAJACY odrzuci oferte jezeli:

— jejtresé nie bedzie odpowiadac tresci zapytania ofertowego,

— nie bedzie kompletna i nie bedzie spetniata wymogéw formalnych

—  zostanie ztozona po terminie sktadania ofert,

— bedzie niewazna na podstawie przepiséw prawa regulujacych przedmiot
zamowienia.

IV. Sposdb porozumiewania sie ZAMAWIAJACEGO z WYKONAWCAMI

25. Komunikacja w toku niniejszego postepowania miedzy ZAMAWIAJACYM a WYKONAWCA
odbywa sie telefonicznie lub przy uzyciu poczty elektroniczne;.
26. Osobami uprawnionymi do bezposredniego kontaktowania si¢ z WYKONAWCAMI s3:

—  Elzbieta Dudkiewicz - Kierownik Dziatu Szkoleri Powiatowego Urzedu Pracy
w Biatymstoku, ul. Pogodna 63/1, pok. nr 311, tel. (085) 74-73-803,
e-mail: elzbieta.dudkiewicz@bialystok.praca.gov.pl;

— Beata Dudziniska — Specjalista ds. rozwoju zawodowego Powiatowego Urzedu
Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 63/1, pok. nr 307, tel. (085) 74-73-819,
e-mail: beata.dudzinska@bialystok.praca.gov.pl;

V. Kryteria oceny ofert

27. W toku oceny ofert ZAMAWIAJACY moze zgdac od WYKONAWCY pisemnych wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonej oferty.
28. ZAMAWIAJACY w tresci oferty poprawi oczywiste btedy i pomyiki.



29,

30.

31.

W oparciu o informacje zawarte w ofercie zostang przyznane punkty w zakresie kazdego
kryterium. Przyznane punkty zostang zsumowane w zakresie kazdego kryterium. Suma
punktow zostanie pomnozona przez znaczenie procentowe danego kryterium.

Za ofertg najkorzystniejszg uznana zostanie ta oferta, ktéra ogétem uzyska najwieksza
wartos¢ w zakresie wszystkich kryteriow.

Przy wyborze ofert ZAMAWIAJACY bedzie sig kierowat nastepujacymi kryteriami i ich
Znaczeniem:

L.p. Kryteria oceny Znaczenie procentowe kryterium
Koszt szkolenia 70
Posiadanie certyfikatéw jakosci ustug 30
Razem: 100

32.

33.

34.

35.

Na podstawie w/w kryteriéw bedzie dokona ocena ofert, ktére nie zostaty odrzucone,

z wyjatkiem sytuacji gdy wptynie jedna wazna oferta.

Zasady oceny ofert w zakresie w/w kryteriéw przedstawiaja sie nastepujaco:

a) Koszt szkolenia okreslony w pkt | Formularza Ofertowego (zatacznik nr 1).
WYKONAWCA poda w pkt | Formularza Ofertowego koszt szkolenia dla 10 oséb {t].
iloczyn ceny szkolenia jednej osoby wynikajacy z pkt Il Formularza ofertowego i 10
osob). llos¢ punktéw zostanie wyliczona w nastepujacy sposéb:

— oferta z najnizszym kosztem szkolenia otrzyma 70 punktéw,
— ilo$¢ punktdw w pozostatych ofertach zostanie wyliczona wedtug wzoru:

Knaj

koszt szkolenia = x70

Kof
gdzie
Knaj — najnizszy koszt szkolenia,
Kof — oferowany koszt szkolenia.

b} Posiadanie certyfikatdw jakosci ustug. Ocena zostanie dokonana na podstawie
przedstawionych certyfikatéw jakosci ustug szkoleniowych. Wykonawca otrzyma 30
punktow za waine w okresie trwania szkolenia certyfikaty jakosci ustug
szkoleniowych, ktdre posiada {w przypadku certyfikatéw w jezykach obcych nalezy
przedstawic ich ttumaczenie na jezyk polski), niezaleznie od ilosci certyfikatéw.

Informacja o wynikach postepowania zostanie zamieszczona na stronie internetowej, na

ktorej upubliczniono zapytane.

Wybrany WYKONAWCA przedstawi program (zatgcznik nr 2} i harmonogram (zatacznik
nr 3) szkolenia w terminie trzech dni od dnia zamieszczenia informacji o wynikach
postgpowania na stronie internetowej, na ktérej upubliczniono niniejsze zapytanie
ofertowe.

ZAMAWIAIACY udzieli zaméwienia na zrealizowanie szkolenia ,Pracownik kancelaryjny”
WYKONAWCY, ktorego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom przedstawionym w
niniejszym zapytaniu ofertowym, zostata oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o

5



36.

37.

38.

39.
40.

podane kryteria wyboru oraz przedstawi on program i harmonogram szkolenia.
Wybranemu WYKONAWCY ZAMAWIAJACY okresli miejsce i termin podpisania umowy.
Jezeli nie bedzie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,
ZAMAWIAJACY udzieli zaméwienia temu WYKONAWCY, ktéry zaproponowat nizszy koszt
szkolenia a w sytuacji przedstawienia przez WYKONAWCOW takich samych kosztéw,
ZAMAWIAJACY przeprowadzi negocjacje z WYKONAWCAMI.

W przypadku, gdy WYKONAWCA we wskazanym w niniejszym zapytaniu ofertowym
terminie nie przedstawi programu i harmonogramu szkolenia lub nie podpisze umowy
okreslonym przez ZAMAWIAJACEGO miejscu i terminie jej podpisania, ZAMAWIAJACY
ma prawo do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty, a w sytuacji braku waznych ofert
dokona wyboru WYKONAWCY wsrdd istniejgcych na rynku dziatajacych na rynku
i oferujacych cene nie wyisza niz cena rynkowa.

ZAMAWIAJACY zastrzega sobie prawo do uniewainienia postepowania bez podania
przyczyn.

ZAMAWIAJACY nie przewiduje sie procedury odwotawcze;j.

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ dokonania zmiany postanowien zawartej umowy
w nastepujacych okolicznosciach, tj.

a) Zmiany okresu realizacji umowy;

b) Zmiany przepiséw prawa zwigzanych z przedmiotem zaméwienia.




