ZAPYTANIE OFERTOWE NA ORGANIZACJE WARSZTATOW KOMPETENCJI SPOLECZNYCH
W RAMACH PROGRAMOW SPECJALNYCH
»MAMA IDZIE DO PRACY” ORAZ ,,AKTYWNA KOBIETA — AKTYWNY MEZCZYZNA 50+

.  NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO

Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku
ul. Mickiewicza 56

37-300 Lezajsk

Tel: 017 240 67 20

Fax: 017 240 67 29

e-mail: pup@praca.lezajsk.pl

.  POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Tryb udzielenia zamdwienia

~Zapytanie ofertowe” na realizacje zaméwienia ponizej 14 000 euro, ktére nie jest zapytaniem o
ceng w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwier publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr. 113, poz. 759 ze zm.).

Postgpowanie prowadzone bedzie w zwigzku z obowigzujgcymi dokumentami: ustawa
o finansach publicznych, z wytaczeniem zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
w oparciu o art. 4 pkt. 8 niniejszej ustawy.

2. Finansowanie zamodwienia

Zamowienie stanowigce przedmiot niniejszego postgpowania jest finansowane ze s$rodkow
Funduszu Pracy.

lll.  OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Warsztaty ,Kompetencje spofeczne” - Kod CPV: 80570000-0 (ustugi szkoleniowe w dziedzinie
rozwoju osobistego)

Na przedmiot zamdwienia sktadaja sie nastepujace zadania:

Zadanie 1

Organizacja warsztatéow kompetencji spotecznych realizowanych w ramach programu
specjalnego ,Mama idzie do pracy”- grupa |

Zadanie 2

Organizacja warsztatéw kompetencji spotecznych realizowanych w ramach progfamu
specjalnego ,, Aktywna kobieta — Aktywny mezczyzna 50+”- -grupa I
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Szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia

Grupa 1 — Warsztaty kompetencji spotecznych realizowane w_ramach programu
specjalnego ,Mama idzie do pracy”

a) Celem programu specjalnego jest podniesienie poziomu aktywnosci zawodowej

i zdolnosci do podjecia pracy przez kobiety bezrobotne zarejestrowane w PUP Lezajsk,
ktoére nie podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka.

b) Uczestnicy warsztatéw to kobiety posiadajgce status osoby bezrobotnej, ktére nie

a)

podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka oraz ustalono dla nich Il profil pomocy
w mysl art. 33 ust. 2 c pkt 3 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Grupa 2 — Warsztaty kompetencji _spotecznych realizowane w ramach programu
specjalnego ,Aktywna kobieta — Aktywny mezczyzna 50+”

Celem programu specjalnego jest zwiekszenie aktywnosci zawodowej oraz wsparcie
procesu zatrudnieniowego os6b bezrobotnych powyzej 50 roku zycia w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Lezajsku majacych utrudniony powrdét na rynek pracy z uwagi na wiek.

b) Uczestnicy warsztatow to osoby posiadajace status osoby bezrobotnej, ktére majg

ukoriczony 50 rok zycia oraz ustalono dla nich 11l profil pomocy w mysl art. 33 ust. 2 ¢ pkt
3 Ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Warsztaty kompetencji spotecznych w obydwu grupach majg przyczyni¢ sie do
wzmochnienia wiary we wiasne mozliwosci, wzrostu motywacji oraz do pobudzenia
swiadomej aktywnosci jego uczestnikow.

Warsztaty kompetencji spotecznych obejmujg dwie grupy liczagce po okoto 15 oséb
(tacznie do 30 osoéb). Zamawiajacy zastrzega mozliwo$é uczestnictwa w warsztatach
mniejszej liczby oséb z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego.

Program warsztatow w obydwu grupach swoim zakresem powinien obejmowac
zagadnienia i ¢wiczenia, ktorych celem bedzie m.in. rozwdj osobisty uczestnikéw oraz
pobudzenie do doskonalenia wtfasnej osobowosci poprzez budowanie adekwatnej
samooceny, identyfikacje stabych i mocnych stron, wzmocnienie motywacji do dziatania,
rozpoznanie Zrédet i skuteczne radzenie sobie ze stresem, wypracowanie postawy
asertywnej oraz nabycie umiejetnosci kreatywnego rozwigzywania problemdw, pracy
w zespole i prezentacji wtasnego punktu widzenia, a takie wzrost umiejetnosci
interpersonalnych zwiekszajacych szanse na podjecie zatrudnienia oraz sztuke
autoprezentacji z elementami stylizacji i wizazu.

Harmonogram warsztatow:

Warsztaty kompetencji spotecznych obejmuja dwie grupy. Zajecia dla kazdej grupy
odbeda sie w ciggu 4 dni po 7 godzin dziennie (razem 28 godzin), w tym

21 godzinny modut z zakresu rozwoju osobistego prowadzony przez psychologa oraz

7 godzinny modut z zakresu autoprezentacji z elementami stylizacji i wizazu prowadzony
przez styliste/wizazyste. '

b) Harmonogram warsztatow przedstawiony przez Wykonawce powinien uwzgledniaé

dwie 15-minutowe przerwy kawowe oraz jedng 20-minutow3q przerwe na obiad.
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c) Wykonawca zobowiazany jest realizowac przedmiotowa ustuge w godzinach pomiedzy

a)

b)

08:00 a 15:00, w dniach od poniedziatku do pigtku, w wymiarze dziennym wynikajgcym
z harmonogramu.
Wykonawca zobowigzany jest do zagwarantowania uczestnikom warsztatéw
codziennego cateringu. Na ustuge cateringowa sktada sie:

—  w czasie kazdej tzw. przerwy kawowej — kawa, herbata, woda mineralna, ciastka,

émietanka do kawy, cukier;

— obiad w formie jednodaniowego goracego positku + napdj
Zamawiajacy zapewnia nieodptatnie sale na warsztaty kompetencji spotecznych
w swojej siedzibie.
Pozostate wymagania:

Wykonawca zobowigzany jest zapewnic uczestnikom warsztatdw na wtasnos¢ materiaty
szkoleniowe niezbedne do przyswojenia wiedzy teoretycznej oraz materiaty pomocnicze
tji. notatnik i dfugopis. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania 1 kompletu
materiatéw szkoleniowych Zamawiajacemu w celu jego archiwizacji. Wykonawca jest
zobowigzany rozda¢ uczestnikom warsztatow w/w materiaty w pierwszym dniu
warsztatow. ‘

Wykonawca jest zobowigzany do informowania Zamawiajacego o kazdej nieobecnosci
uczestnika warsztatéw w dniu jej wystapienia, najszybciej jak to mozliwe.

Wykonawca zobowigzany jest do sporzadzania i prowadzenia dokumentacji
wykonywanych ustug. Po zakoriczeniu realizacji ustugi Wykonawca zobowigzany jest do
przekazania Zamawiajagcemu uwierzytelnionych kserokopii nastepujacych dokumentow:
liste obecnoséci uczestnikow warsztatow,

dyplomy/zaswiadczenia/certyfikaty potwierdzajace udziat uczestnikdw w warsztatach
liste uczestnikéw potwierdzajaca odbior dyploméw/zaswiadczen/certyfikatow
potwierdzenie przez uczestnikéw warsztatow odbioru materiatéw szkoleniowych
i materiatéw pomocniczych,

liste uczestnikéw potwierdzajaca korzystanie z cateringu.

V. 'i'ERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Grupa 1 (program ,Mama idzie do pracy”)

- od 16 do 19 czerwca 2015.

Grupa 2 (program ,Aktywna kobieta — Aktywny mezczyzna 50+”)
- od 23 do 26 czerwca 2015r.

V.  WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONANIA
OCENY SPELNIENIE TYCH WARUNKOW

O udzielenie zamoéwienia moga sie ubiegaé Wykonawcy, ktérzy spetniaja warunki

okreélone w art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych, tj. wykonawcy, ktdrzy

spetniaja warunki dotyczace: '

a) posiadania uprawnieri do wykonywania okreslonej dziatalnoéci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa naktadajq obowiazek ich posiadania;

b) posiadania niezbgdnej wiedzy i doswiadczenia;
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c) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi
do wykonania zamdwienia;

d) sytuacji ekonomicznej i finansowej;

O udzielenie zamoéwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegaja

wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia na podstawie art.24 ust.1 i 2

ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

O udzielenie zamowienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy ztozg kompletng oferte

zgodnie z zapytaniem ofertowym.

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu dokonywana bedzie w oparciu

o przedtozone dokumenty i zataczniki:

a) W celu potwierdzenia, ze Wykonawca spetnia warunek okreslony w pkt. V, ppkt.
1, lit.a) Wykonawca ztozy oswiadczenie o posiadaniu wpisu do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy witasciwy ze
wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej — wg zatgcznika nr 1

b) W celu potwierdzenia, ze Wykonawca spetnia warunek okreslony w pkt. V, ppkt.

1, lit.b) Wykonawca ztozy stosowne oswiadczenie oraz wykaz wykonanych ustug
szkoleniowych w obszarze, rozwoju osobistego w okresie ostatnich trzech lat
przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci
jest krotszy - w tym okresie, z podaniem ich wartosci, zakresu tematycznego, dat
wykonania i odbiorcow — wg zatgcznika nr 2. Wykonawca zataczy do kazdego
wykazanego szkolenia dokument potwierdzajgcego, ze ustugi te zostaly
wykonane nalezycie (m.in. referencje).
Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca posiada niezbedne doswiadczenie jesli
wykaze, iz w ciggu ostatnich trzech lat przeprowadzit przynajmniej trzy szkolenia
grupowe (min. liczebnos¢ grupy-10 osob) o podobnej tematyce (w obszarze
rozwoju osobistego) i przedstawi dokument o nalezytym wykonaniu tych ustug
(referencje).

c) W celu potwierdzenia, ze wykonawca spetnia warunek okreslony w pkt. V, ppkt.
1, lit. ¢) Wykonawca ztozy:

— stosowne o$wiadczenie, w ktérym wskaze osobe, ktéra bedzie uczestniczy¢ w
realizacji zamdéwienia (21 godzinny modut w zakresie rozwoju osobistego) z
informacja o wyksztatceniu idoswiadczeniu zawodowym tej osoby — wg
zatacznika nr 3A. Zamawiajacy uzna, ze osoba wskazane przez Wykonawce jest
zdolna do wykonania zamdwienia jezeli bedzie to osoba z wyksztatceniem
wyzszym psychologicznym oraz z doswiadczeniem w prowadzeniu szkoler
w obszarze rozwoju osobistego. Wykonawca musi wykaza¢, ze wskazana osoba
przeprowadzita co najmniej 3 szkolenia w obszarze rozwoju osobistego.

— stosowne oswiadczenie, w ktdrym wskaze osobe, ktéra bedzie uczestniczy¢
w realizacji zamoéwienia (7 godzinny moduf w zakresie sztuki autoprezentacji z
elementami stylizacji i wizazu”) z informacjg o posiadanych kwalifikacjach —wg
zatgcznika nr 3B oraz dotaczy dyplom potwierdzajacy posiadane kwalifikacje oraz
zyciorys zawodowy. Zamawiajacy uzna, ze osoba wskazana przez wykonawce jest
zdolna do wykonania zamowienia, jezeli bedzie to osoba posiadajgca
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odpowiednie kwalifikacie i min 2 letnie doswiadczenie w zawodzie
wizazysta/stylista.

d) W celu potwierdzenia, ze wykonawca spetnia warunek okreslony w pkt. V, ppkt.
1, lit. d) Wykonawca ztozy stosowne oswiadczenie —wg zatgcznika nr 4

e) W celu potwierdzenia, ze Wykonawca spetnia warunek okreslony w pkt. V, ppkt.
2, Wykonawca ztozy stosowne oswiadczenie wg zatgcznika nr 5

Ocena spefnienia warunkéw umozliwiajgcych udziat w postepowaniu bedzie

dokonywana wedtug formuty ,spetnia-nie spetnia” w oparciu o informacje zawarte

w ztozonych dokumentach.

VI.  OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Kompletna oferta powinna zawiera¢: 1 komplet dokumentdéw opisanego w zapytaniu

ofertowym, w opisie przedmiotu zamowienia(pkt.lll)

Komplet dokumentéw stanowi: wypetniony formularz ofertowy wg zatgcznika nr 6,
harmonogram warsztatow, program warsztatow oraz dokumenty wymienione w pkt. V
ppkt. 4, w pkt. VI, ppkt. 5 (jezeli dotyczy).

Koszt za wykonanie zadania wykazany w formularzu ofertowym w pkt.1a i 2a musi
uwzgledniaé wszystkie koszty, jakie poniesie Wykonawca w zwigzku z realizacjg ustugi
opisanej jako przedmiot zamodwienia. Suma wszystkich kosztow musi byé réwna
kosztowi realizacji danego zadania.

Wykonawca musi wyznaczy¢ osobe, ktora bedzie koordynatorem w czasie trwania
warsztatow (pkt.3 w formularzu ofertowym). Osoba ta musi przebywac (przez caty okres
trwania warsztatow) w miejscu odbywania zaje¢ w celu zapewnienia prawidtowej
organizacji zaje¢ i dysponowac telefonem komdrkowym w celu umozliwienia sprawnej
komunikacji z Zamawiajgcym. Koordynatorem moze by¢ osoba prowadzgca warsztaty.
W przypadku, gdy Wykonawca dziata przez petnomocnika, do oferty winien by¢
dotagczony dokument stwierdzajacy upowaznienie petnomocnika do reprezentowania
Wykonawcy (petnomocnictwo).

VIl. INFORMACIE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCAMI, WSKAZANIA 0sOB UPRAWNIONYCH DO
POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

W sprawach merytorycznych na etapie przygotowywania oferty i realizacji zamowienia
osobami do kontaktu ze strony Zamawiajgcego s3:

- Matgorzata Beben, email: m.beben@praca.lezajsk.pl, tel. 017 240 67 22

- Ewa Dabek, e-mail: e.dabek@praca.lezajsk.pl, tel. 017 240 67 22

W sprawach merytorycznych na etapie przygotowywania oferty oraz realizacji
zamowienia Wykonawca bedzie kontaktowal sie z osobami wskazanym powyzej
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej

VIIl.  MIEJSCE | TERMIN SKtADANIA OFERT

Kompletng oferte Wykonawca jest zobowigzany ztozy¢ do dr_iia 8 czerwca 2015 r.
do godz. 14:00 w formie pisemnej (osobiscie-na Punkt Obstugi Klienta, listownie)
na adres Zamawiajgcego wskazany w pkt. | zapytania ofertowego, liczy sie data wptywu
do PUP.
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Wykonawca jest zwigzany oferty przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta
rozpoczyna sig z uptywem ostatecznego terminu sktadania ofert.

IX. WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

Decydujacym kryterium wyboru bedzie cena — 100%

Kompletna oferta z najnizsza ceng zostanie uznana za najkorzystniejsza.
Najkorzystniejsza oferta zostanie wybrana w terminie do dnia 15 czerwca 2015 r.

Wyniki postepowania o udzielenie zaméwienia zostang opublikowane na stronie

internetowej Zamawiajgcego http://pup.lezajsk.ibip.pl/public/

X.  ZAWARCIE UMOWY | WARUNKI PLATNOSCI

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, wraz z informacja o wyborze oferty,
Zamawiajacy przesle Wykonawcy projekt umowy do konsultacji.

Umowa z Wykonawca zostanie podpisana w terminie do dnia 16 czerwca 2015 r.
Prawidtowe wykonanie przedmiotu umowy zostanie kazdorazowo potwierdzone
w czgsciowym protokole odbioru sporzadzonym po realizacji kazdej grupy warsztatowe;j.
Protokoty zatwierdzajgce prawidtowe wykonanie warsztatéw beda podstawa do
wystawienia przez Wykonawce faktur za realizacje warsztatéw za kazda grupe
oddzielnie.

Cena za wykonanie ustugi uzalezniona bedzie od liczby uczestnikéw w poszczegélnych
grupach.

Platnos¢ zostanie dokonana przelewem w terminie do 14 dni od daty otrzymania
prawidtowo wystawionych faktur.

XI. INNE

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany lub uzupetnienia tresci zapytania
ofertowego przed uptywem terminu skfadania ofert. Zmiany zostang opublikowane na
stronie internetowej Zamawiajacego http://pup.lezajsk.ibip.pl/public/

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odwotania postgpowania, uniewaznienia w kazdym
czasie bez podawania przyczyny, zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru oferty,
zadania szczegbtowych informacji i wyjasnien od oferentéw na kazdym etapie postepowania,
zadania okazania oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i doswiadczenie zawodowe os6b wskazanych w zatgczniku nr 3Ai 3B.

Zamawiajqcy zastrzega sobie prawo negocjacji ceny w przypadku gdy cena najkorzystniejszej
oferty przekroczy wartoé¢ érodkow dostepnych na realizacje ustugi. W przypadku braku
mozliwosci osiggnigcia kompromisu Zamawiajacy rezygnuje z oferty.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert czesciowych.

Kazdy z oferentdw moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Wszystkie ztozone dokumenty musza byé opatrzone data i podpisane przez Oferenta.
Niniejsze zapytanie nie jest zamdéwieniem i otrzymanie od Oferenta oferty nie powoduje
powstania zadnych zobowigzar wobec stron.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci powierzenia cafosci badz czesci zamowienia
podwykonawcom.
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