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Adres strony internetowej, na ktérej Zamawiajacy udostepnia Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia:
www.pup.zgora.pl oraz pup.zielona.gora.sisco.info

Zielona Goéra: Szkolenie pn.: Profesjonalny pracownik biurowy dla 30 oséb bezrobotnych
Numer ogtoszenia: 395562 - 2013; data zamieszczenia: 30.09.2013
OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU - ustugi

Zamieszczanie ogltoszenia: obowigzkowe.

Ogtoszenie dotyczy: zaméwienia publicznego.

SEKCJA |: ZAMAWIAJACY

I. 1) NAZWA | ADRES: Powiatowy Urzad Pracy , ul. Sienkiewicza 9, 65-443 Zielona Géra, woj. lubuskie, tel. 68 4565650, faks 68 4520666.
Adres strony internetowej zamawiajacego: www.pup.zgora.pl oraz http://pup.zielona.gora.sisco.info

I. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzadowa.

SEKCJA IIl: PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

I.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

11.1.1) Nazwa nadana zaméwieniu przez zamawiajacego: Szkolenie pn.: Profesjonalny pracownik biurowy dla 30 oséb bezrobotnych.

11.1.2) Rodzaj zaméwienia: ustugi.

11.1.4) Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia: 1. Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustugi szkolenia w zakresie przeprowadzenia kursu pn.: Profesjonalny
pracownik biurowy dla 30 oséb bezrobotnych (z podziatem na dwie grupy szkoleniowe po 15 oséb kazda). Na kurs beda kierowane osoby bezrobotne powyzej 50 roku zycia. 2. Szkolenie ma na
celu wyposazenie uczestnikow w podstawowaq wiedze z zakresu funkcjonowania biura i organizacji pracy biurowej, zdobycie praktycznych umiejgtnosci samodzielnego prowadzenia biura oraz
zapoznanie si¢ z obstuga urzadzen biurowych oraz obstuga komputera od podstaw (Pakiet Office, Internet). 3. Szkolenie bedzie realizowane z podziatlem na dwie grupy po 15 oséb kazda.
Szkolenie dla kazdej grupy ma obejmowaé 100 godzin lekcyjnych. 4. Program szkolenia musi zawiera¢ nastepujace bloki tematyczne: a) organizacja pracy biurowej - cze$¢ teoretyczna (20
godzin lekcyjnych): charakterystyka pracy biurowej, organizacja i prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie interesantéw, rozmowy telefoniczne, kontrola terminéw, obieg dokumentéw, system
kancelaryjny, przyjmowanie i wysytanie korespondenciji, przechowywanie akt, postgpowanie z pismami niejawnymi, ochrona danych osobowych, sporzadzanie pism (elementy sktadowe pisma i
zasady ich rozmieszczania, skracanie wyrazéw w korespondenciji, rodzaje korespondenciji branzowej, np.: handlowa, transportowa, finansowa, administracyjna, sporzadzanie protokotéw,
sprawozdan i notatek stuzbowych). b) kultura zawodu - czg$¢ teoretyczna (5 godzin lekcyjnych): wizerunek pracownika biurowego: wyglad zewnetrzny, ubiér kobiet i mezczyzn, sposéb
zachowania sig, sposéb méwienia, fryzura, makijaz, zasady savoir-vivre), etyka zawodu pracownika biurowego, komunikacja interpersonalna, konflikty i ich rozwigzywanie. c) wybrane
zagadnienia z zakresu prawa pracy - cze$¢ teoretyczna (5 godzin lekcyjnych): prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika, rodzaje i zasady zawierania i rozwigzywania uméw o prace,
dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem. d) modut obstugi urzadzen biurowych - cze$¢ praktyczna (10 godzin lekcyjnych): klasyfikacja $rodkéw technicznych pracy biurowej, fax, telefon, ksero,
skaner, drukarka, urzadzenie wielofunkcyjne - charakterystyka i ich obstuga. e) modut praktycznej obstugi komputera - czg$¢ praktyczna (60 godzin lekcyjnych): praktyczna obstuga komputera od
podstaw w zakresie: Word, Excel, Outlook, Internet. 5. Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom kursu materiaty szkoleniowe. Kazdy uczestnik w dniu rozpoczecia zaje¢ ma otrzymac na
wiasno$¢ materiaty szkoleniowe w formie skryptu, zawierajacego opis wszystkich punktéw zawartych w programie szkolenia okreslonych w czesci Ill pkt. 4 SIWZ (format A4, skrypt musi by¢
zbindowany). Dodatkowo kazdy uczestnik w dniu rozpoczecia zaje¢ ma otrzymac¢ notatnik (format A4) oraz dtugopis. 6. Szkolenie ma obejmowaé zakres wiadomosci teoretycznych i umiejgtnosci
praktycznych. W przypadku zaje¢ praktycznych z modutu obstugi urzadzen biurowych wymaga sig posiadania przez Wykonawce wszystkich wymienionych w czesci Ill pkt. 4 lit d) urzadzen. W
przypadku zaje¢ praktycznych z modutu obstugi komputera wymaga sie posiadania przez Wykonawce co najmniej 15 komputeréw z podtaczeniem do Internetu, wyposazonych w system
operacyjny Windows 7 (lub nowszy) oraz oprogramowanie MS Office 2010 (lub nowsze). 7. Szkolenie musi by¢ realizowane w dni robocze, tj. poniedziatek - piatek, dzienna liczba godzin
szkolenia musi wynosi¢ 7 godzin lekcyjnych. Czas realizacji jest to faktyczny czas przebywania uczestnika szkolenia na zajgciach w godzinach zegarowych tj. od godziny rozpoczecia do godziny
ich zakoriczenia facznie z czasem przeznaczonym na przerwy. Dlugo$¢ i ilo$¢ przerw moze by¢ ustalona wedtug uznania jednostki szkolacej, jednakze taczny czas przerw w danym dniu nie moze
przekroczy¢ iloéci godzin lekcyjnych i 15 minut czasu przeznaczonego na przerwe. 8. Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia nieodptatnie staty dostep do napojéw cieptych (kawa,
herbata), napojéw zimnych (woda gazowana, niegazowana) oraz poczgstunek (np. ciastka). 9. Miejsce przeprowadzenia szkolenia - miasto Zielona Géra. 10. Wykonawca ma obowigzek
zapewnienia warunkéw pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolenia. 11. Wykonawca po ukonczeniu szkolenia wyda uczestnikom zaswiadczenie lub
inny dokument potwierdzajacy ukorczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji wydane przez instytucje szkoleniowa zgodnie z § 75 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 wrzes$nia 2010 r. w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. 22010 r., Nr 177, poz. 1193 z p6zn. zm.). W przypadku wydania zaswiadczenia
zgodnego z § 18 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (tekst jednolity Dz. U. z2012 .,
poz. 186) nalezy dotaczy¢ do niego suplement zawierajacy nastepujace informacje: okres trwania szkolenia, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz numer z rejestru zaswiadczenia, do
ktérego suplement jest dodatkiem, wraz z podpisem osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie. 12. Zaméwienie jest wspoétfinansowane ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Wykonawca zobowigzany jest umieszcza¢ logo EFS, PO KL i symbol UE (zgodnie z trescig wytycznych dotyczacych oznaczania projektéow POKL) na
wszystkich dokumentach zwigzanych z organizacja szkolenia takich jak: harmonogram szkolenia, dziennik zaje¢, zaswiadczenie o ukorczeniu szkolenia, certyfikaty, dyplomy, listy obecnosci,
protokoty z egzaminu, materiaty szkoleniowe dla uczestnikéw kursu oraz w ten sam sposéb oznakowaé miejsce przeprowadzenia szkolenia. Wykonawca zobowigzany jest przestrzega¢ dziatan
informacyjno - promocyjnych o projekcie, informowac¢ uczestnikéw o wspotfinansowaniu szkolenia przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. 13. Zgodnie z art. 41
ust. 3b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz., 674 z p6zn. zm.) Wykonawca ubezpieczy uczestnikow szkolenia
(podlegajacych ubezpieczeniu) na czas jego trwania od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw. Ubezpieczenie ma obejmowaé wypadki powstate w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do
miejsca szkolenia i z powrotem. Wysoko$¢ sktadki ma odpowiada¢ sumie ubezpieczenia NNW nie mniejszej niz 10 000,00 z (stownie: dziesig¢ tysigcy ztotych 00/100) na jednego uczestnika
szkolenia. Zamawiajacy przed podpisaniem umowy poda liste oséb podlegajacych ubezpieczeniu. 14. Kategoria wedtug Stownika Zaméwien (CPV): 80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego..
11.1.6) Wspolny Stownik Zaméwien (CPV): 80.53.00.00-8.

11.1.7) Czy dopuszcza sie ztozenie oferty czesciowej: nie.

11.1.8) Czy dopuszcza si¢ zlozenie oferty wariantowej: nie.

11.2) CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA: Zakoriczenie: 29.11.2013.

SEKCJA lil: INFORMACJE O CHARAKTERZE PRAWNYM, EKONOMICZNYM, FINANSOWYM | TECHNICZNYM
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111.2) ZALICZKI
111.3) WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW
lll. 3.1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa nakfadaja obowiazek ich posiadania
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy posiadajg wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy wiasciwy dla
siedziby Wykonawcy, ktéry zostat zaktualizowany na 2013 rok. Oceny spetniania tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia sporzadzonego wg zatacznika nr 3 do
SIWZ.
11.3.2) Wiedza i doswiadczenie
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy posiadaja wiedze i doswiadczenie, w tym wykaza, ze nalezycie zrealizowali co najmniej 3 szkolenia grupowe o tematyce
zgodnej z przedmiotem zaméwienia w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy - w tym okresie. Za kurs
grupowy Zamawiajacy uznaje przeprowadzenie kursu dla grupy minimum 10 oséb. Za tematyke zgodng z przedmiotem zamdwienia Zamawiajacy uznaje szkolenia z zakresu: obstuga
komputera, pracownik biurowy lub administracyjny, asystentka/sekretarka. Oceny spetniania tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy o spetnianiu
warunkéw udziatu w postepowaniu - wg zatgcznika nr 2 do SIWZ, oraz na podstawie wykazu zrealizowanych szkolen, sporzadzonego wg zatacznika nr 2C do SIWZ wraz z
dokumentami potwierdzajacym nalezyte wykonanie lub wykonywanie ustug (np. referencje - udzielone przez odbiorcéw innych niz Zamawiajacy, chyba, ze Wykonawca realizowat ustugi
w zakresie zgodnym z niniejszym postgpowaniem tylko dla Zamawiajacego).
11.3.3) Potencjat techniczny
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy wykaza, iz dysponujg lub bedg dysponowali lokalem do zaje¢ teoretycznych, praktycznych, zapewniajacych samodzielne
stanowiska dla uczestnikéw szkolenia z podaniem adresu tego lokalu oraz wykazu narzedzi, wyposazenia i urzadzen technicznych niezbednych do wykonania zaméwienia. W przypadku
zaje¢ praktycznych z modutu obstugi urzadzen biurowych oraz z modutu obstugi komputera wymaga sig posiadania przez Wykonawce wyposazenia i sprzetu zgodnie z opisem ujgtym w
czegsci lll SIWZ pkt. 6. Oceny spetniania tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu - wg zatacznika nr
2 do SIWZ, oraz na podstawie wskazania lokalu oraz sprzetu i wyposazenia technicznego, sporzadzonego wg zatacznika nr 2A do SIWZ.
1I1.3.4) Osoby zdolne do wykonania zaméwienia
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy wykaza, iz dysponuja lub bedg dysponowali kadrg dydaktyczng o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych,
doswiadczeniu i wyksztatceniu niezbedng do wykonania zaméwienia wraz ze wskazaniem zakresu wykonywanych przez nig czynnosci. Wykonawca musi wykazac¢, ze osoby wskazane
do przeprowadzenia szkolenia, w ciggu ostatnich trzech lat przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia, uczestniczyty w realizacji co najmniej 1 kursu grupowego o
tematyce zgodnej z przedmiotem zaméwienia w pozaszkolnej formie ksztaicenia jako wyktadowcy, z jednoczesng informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami. Za kurs
grupowy Zamawiajacy uznaje przeprowadzenie kursu dla grupy minimum 10 oséb. Za tematyke zgodng z przedmiotem zamdwienia Zamawiajacy uznaje szkolenia z zakresu: obstuga
komputera, pracownik biurowy lub administracyjny, asystentka/sekretarka. Oceny spetniania tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy o spetnianiu
warunkéw udziatu w postepowaniu - wg zatgcznika nr 2 do SIWZ, a takze na podstawie wykazu kadry dydaktycznej, ktéra dysponuje lub bedzie dysponowat Wykonawca,
sporzadzonego wg zatgcznika nr 2B do SIWZ.
1I1.3.5) Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zaméwienia. Oceny spetniania tego warunku
Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu - wg zatacznika nr 2 do SIWZ.
11.4) INFORMACJA O OSWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH, JAKIE MAJA DOSTARCZYC WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W
POSTEPOWANIU ORAZ NIEPODLEGANIA WYKLUCZENIU NA PODSTAWIE ART. 24 UST. 1 USTAWY
ll.4.1) W zakresie wykazania spetniania przez wykonawce warunkéw, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy, oprécz oswiadczenia o spetianiu warunkéw udziatu w postepowaniu

nalezy przediozyc¢:

e wykaz wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciagtych réwniez wykonywanych, gtéwnych dostaw lub ustug, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu
skiadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu,

dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych dostawy lub ustugi zostaty wykonane, oraz zataczeniem dowoddw, czy zostaty wykonane lub sa wykonywane nalezycie;

e wykaz narzedz, wyposazenia zaktadu i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy ustug lub robét budowlanych w celu wykonania zaméwienia wraz z informacjg o podstawie do

dysponowania tymi zasobami;

® wykaz osob, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, w szczegoélnosci odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz z
informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonania zaméwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz

informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami;
e oswiadczenie, ze osoby, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, posiadajg wymagane uprawnienia, jezeli ustawy naktadajg obowiazek posiadania takich uprawnien;
1I.4.2) W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy, nalezy przediozyc:
e oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;

111.4.3) Dokumenty podmiotéw zagranicznych
Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, przedktada:

111.4.3.1) dokument wystawiony w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania potwierdzajacy, ze:

® nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadio$ci - wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o

udzielenie zaméwienia albo skiadania ofert;
1I.4.4) Dokumenty dotyczace przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej

e lista podmiotéw nalezacych do tej samej grupy kapitalowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw albo informacji o tym, ze nie nalezy do
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grupy kapitatowej;

111.6) INNE DOKUMENTY

Inne dokumenty niewymienione w pkt lil.4) albo w pkt llI.5)

W celu potwierdzenia posiadania certyfikatu jakosci ustug Wykonawca wraz z ofertg przedstawia kserokopie, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem, akredytacji kuratora o$wiaty zgodng
tematycznie z przedmiotem zaméwienia. Za tematyke zgodna z przedmiotem zaméwienia Zamawiajacy uznaje szkolenia z zakresu: obstuga komputera, pracownik biurowy lub administracyjny,
asystentka/sekretarka. Przed zawarciem umowy Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, przedstawi Zamawiajacemu: dokumenty potwierdzajace kwalifikacje osob

uczestniczacych w wykonaniu zaméwienia, wzory dokumentéw o ukoriczeniu szkolenia, harmonogram szkolenia, propozycje materiatéw szkoleniowych dla uczestnikéw kursu.

SEKCJA IV: PROCEDURA

IV.1) TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA
IV.1.1) Tryb udzielenia zaméwienia: przetarg nieograniczony.
IV.2) KRYTERIA OCENY OFERT
IV.2.1) Kryteria oceny ofert: cena oraz inne kryteria zwigzane z przedmiotem zaméwienia:
1-Cena-70
2 - Do$wiadczenie Wykonawcy w organizacji kurséw w zakresie objetym przedmiotem zaméwienia - 20
3 - Certyfikat jakosci ustug - 10
IV.3) ZMIANA UMOWY
przewiduje sig istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy:
Dopuszczalne zmiany postanowienn umowy oraz okreslenie warunkéw zmian
Zamawiajacy przewiduje mozliwo$é zmiany umowy w zakresie terminu wykonania zaméwienia, liczby uczestnikéw szkolenia, warto$ci maksymalnej catej umowy, jezeli konieczno$¢ wprowadzenia
zmian wynika z okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy. W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od dnia powzigcia wiadomosci o tych okoliczno$ciach. W takim
przypadku Wykonawca moze zada¢ wytacznie wynagrodzenia naleznego z tytutu wykonania cze$ci umowy.
IV.4) INFORMACJE ADMINISTRACYJNE
IV.4.1) Adres strony internetowej, na ktorej jest dostepna specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia: www.pup.zgora.pl oraz http://pup.zielona.gora.sisco.info
Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia mozna uzyska¢ pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze, ul. Sienkiewicza 9, 65-443 Zielona Géra, pokdj nr 3.
IV.4.4) Termin sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert: 08.10.2013 godzina 09:00, miejsce: Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gérze, ul. Sienkiewicza 9,
65-443 Zielona Gora, pokdj nr 13 (parter) - Kancelaria.
IV.4.5) Termin zwigzania oferta: okres w dniach: 30 (od ostatecznego terminu sktadania ofert).
IV.4.16) Informacje dodatkowe, w tym dotyczace finansowania projektu/programu ze srodkéw Unii Europejskiej: Zaméwienie jest realizowane w ramach projektu: Sciezka aktywnosci
zawodowej wspéifinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Poddziatanie 6.1.3..
IV.4.17) Czy przewiduje si¢ uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia, w przypadku nieprzyznania srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi Srodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére mialy by¢ przeznaczone na

sfinansowanie catosci lub czesci zaméwienia: nie
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