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Adres strony internetowej, na ktérej Zamawiajacy udostepnia Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia:
pup.gryfino.ibip.pl

Gryfino: Szkolenie w zakresie Profesjonalna obstuga biura dla 20 os6b
uczestnikow projektu -Kobieta - atrakcyjny pracownik-
wspoltfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego , w
ramach Priorytetu VI Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Numer ogloszenia: 79205 - 2013; data zamieszczenia: 16.05.2013
OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU - ustugi

Zamieszczanie ogloszenia: obowigzkowe.

Odatoszenie dotyczy: zaméwienia publicznego.

SEKCJA I: ZAMAWIAJACY

1. 1) NAZWA | ADRES: Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie , ul. tuzycka 55, 74-100 Gryfino, woj.
zachodniopomorskie, tel. 091 4164515, faks 091 4163803.
Adres strony internetowej zamawiajgcego: www.pupgryfino.com.pl

I. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzadowa.

SEKCJA lI: PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

II.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I.1.1) Nazwa nadana zamdwieniu przez zamawiajacego: Szkolenie w zakresie Profesjonalna obstuga
biura dla 20 oséb uczestnikéw projektu -Kobieta - atrakcyjny pracownik- wspélfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego , w ramach Priorytetu VI Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
11.1.2) Rodzaj zamowienia: ustugi.

I.1.4) Okreslenie przedmiotu oraz wielko$ci lub zakresu zamoéwienia: Przedmiotem zamowienia jest
przeprowadzenie szkolenia dla 20 os6b bezrobotnych w zakresie Profesjonalna obstuga biura w 2 grupach
szkoleniowych po 10 os6b kazda. PROGRAM SZKOLENIA: Program szkolenia powinien by¢ przygotowany
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztalcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U.2012.186 z p6zn.zm.), oraz opracowany w oparciu o § 75
ust.4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoltecznej z dnia 14 wrzesnia 2010r. w sprawie standardow |
warunkdw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U.2010.177.1193 z pdzn. zm.). Na kazdego uczestnika
szkolenia powinno przypadac¢ 200 godzin zegarowych zaje¢ teoretycznych i praktycznych obejmujgcych: 1.
Zasady funkcjonowania biura i organizacja pracy biurowej. a) organizacja miejsca pracy, b) organizowanie
przeplywu informacji-c) obieg dok. w firmie - zasady obiegu - przyjmowanie, segregowanie i klasyfikacja

dok. - zasady archiwizacji dok. d) ohsluga klienta w biurze - savoir - vive w pracy - zasady obstugi klierta e)
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wspolpraca ze wspolpracownikami i szefem, f) obsluga urzadzen biurowych g) archiwizacja dokumentéw 2.
Podstawowe zagadnienia kadrowo - ptacowe a) prawo pracy (stosunek pracy, czas pracy) b) prawo
ubezpieczen spolecznych ¢) wynagrodzenia i inne $wiadczenia pracownicze d) dokumentacja ptacowa
pracownikéw e) prowadzenie dokumentacji kadrowej f) zasady odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw
g) urlopy pracownicze 3. Marketing w firmie a) promocja firmy i produktu na rynku b) nawiazywanie relacji z
klientami 4. Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi a) sporzgdzanie ofert handlowych b) negocjacje
handlowe ¢) zasady sporzadzania uméw d) wspolpraca z bankami, organami administracji publicznej 5.
Podstawy rachunkowosci i finanséw: a) Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej b) Rozliczenia z ZUS i
Urzedem Skarbowym 6. Obsluga komputera: a) system operacyjny Windows, b) edytor tekstu Word, c¢)
arkusz kalkulacyjny Excel, d) konfiguracja programu Outlook Express, e) program do fakturowania f) Power
Point g) zasady korzystania z Internetu. WY MAGANIA DOTY CZACE ORGANIZACJI SZKOLENIA: 1)
Zajecia powinny sie odbywa¢ w 2 grupach szkoleniowych po 10 osob w kazdej grupie 2) Planowany termin
rozpoczecia szkolenia: a) Grupa | - 05.06.2013 r. b) Grupa Il - 08.07.2013r. 3) Czas trwania szkolenia dla
kazdego z uczestnikow - ok. 1,5 miesigca. 4) Miejsce realizacji szkolenia: a) Grupa | - w Gryfinie b) Grupa Il
- w Chojnie 5) Zajecia powinny odbywaé sie: - 5 razy w tygodniu od poniedziatku do piatku, - plan nauczania
powinien obejmowac przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu i nie moze przekroczyé 8
godzin dziennie, - w godzinach umozliwiajgcych uczestnikom dojazd z miejsca zamieszkania do miejsca
szkolenia, (w przedziale czasowym 8:00-16:00), - zajecia powinny byé prowadzone w formie wyktadow,
prezentacji, ¢wiczen praktycznych oraz konsultacji indywidualnych,.
I1.1.5) przewiduje sig udzielenie zamoéwien uzupetniajacych:

Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwien uzupelniajgcych

Zamawiajgcy przewiduje mozliwosé udzielenia wykonawcy zamoéwienia uzupetniajacego zgodnego z

przedmiotem zamowienia podstawowego, stanowigcego nie wigcej niz 50% zamowienia podstawowego.
11.1.6) Wspolny Stownik Zaméwien (CPV): 80.53.00.00-8.
1.1.7) Czy dopuszcza sig zlozenie oferty czesciowej: nie.

1.1.8) Czy dopuszcza sie zlozenie oferty wariantowej: nie.

II.2) CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA; Okres w dniach: 25.

SEKCJA llI: INFORMACJE O CHARAKTERZE PRAWNYM, EKONOMICZNYM,
FINANSOWYM | TECHNICZNYM

lIl.2) ZALICZKI
1i1.3) WARUNKI UDZIAL.U W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY
SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

lI.°3.1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy

prawa nakladaja obowigzek ich posiadania
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Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
Zamawiajgcy uzna, ze wykonawca posiadania uprawnienia do wykonywania okreslonej
dziatalno$ci lub czynnoéci na podstawie zlozonego o$wiadczenia
ll.3.2) Wiedza i doswiadczenie
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
Zamawiajgcy uzna, ze wykonawca posiada wiedze i doswiadczenie niezbedne do zrealizowania
zamowienia, jezeli: - w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skiadania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym okresie zrealizowat co najmniej 3 szkolenia dla
grup min. 10 osobowych w zakresie zwigzanym z zakresem szkolenia stanowigcego przedmiot
zamoéwienia
1l1.3.3) Potencjat techniczny
Opis sposobu dokonywania oceny spelniania tego warunku
Zamawiajgcy uzna, ze wykonawca dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym do
wykonania zamowienia, jezeli zapewni: - Do przeprowadzenia 200 godzin zajeé sale wyktadowg
wyposazong w stoliki i krzesta dla 10 oséb z dostepem do sanitariatéw - spelniajgcg wymagania
BHP i p.poz, 10 stanowisk komputerowych z oprogramowaniem zapewniajgcym realizacje
programu szkolenia (Kazdy uczestnik szkolenia powinien pracowac¢ na oddzielnym stanowisku
komputerowym).
ll.3.4) Osoby zdolne do wykonania zamowienia
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
Zamawiajgcy uzna, ze wykonawca dysponuje osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia, jezeli
zapewni: - Wykiadowcodw zaje¢ teoretycznych i praktycznych posiadajacych do$wiadczenie w
prowadzeniu zaje¢ grupowych oraz kwalifikacje adekwatne do zakresu prowadzonych przez nich
zajet - kazdy wyktadowca powinien posiada¢ doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ grupowych o
podobnej tematyce (prowadzit zajecia dla co najmniej 3 grup 10 oschowych w okresie ostatnich
12 miesiecy)
ll.3.5) Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
Zamawiajacy uzna, ze wykonawca znajduje sie w sytuaciji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej
wykonanie zamowienia na podstawie ztozonego oswiadczenia.
lIl.4) INFORMACJA O OSWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH, JAKIE MAJA DOSTARCZYC
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
ORAZ NIEPODLEGANIA WYKLUGZENIU NA PODSTAWIE ART. 24 UST. 1 USTAWY
l.4.1) W zakresie wykazania spelniania przez wykonawce warunkoéw, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1

ustawy, oprocz o$wiadczenia o spelnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu nalezy przedtozyé:

e wykaz wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowychflub cigglych réowniez wykonywanych,
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gtéwnych dostaw lub ustug, w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu skladania ofert
albo wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci
jest krétszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotow,
na rzecz ktorych dostawy lub usiugi zostaly wykonane, oraz zalgczeniem dowodow, czy zostaly

wyKonane [ub sg wykonywane nalezycie,

e wykaz narzedzi, wyposazenia zakiadu i urzgdzen technicznych dostepnych wykonawcy ustug lub
rohét budowlanych w celu wykonania zamoéwienia wraz z informacjg o podstawie do dysponowania

tymi zasobami;

e wykaz osob, kitoére bedg uczestniczy¢é w wykonywaniu zamoéwienia, w szczegoInosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie uslug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz
z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do
wykonania zaméwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynno$ci, oraz informacja o

podstawie do dysponowania tymi osobami;

I1.4.2) W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy,

nalezy przediozy¢:
e oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;
1il.4.4) Dokumenty dotyczace przynaleznosci do tej samej grupy kapitalowej

o |ista podmiotdéw nalezgcych do tej samej grupy kapitalowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego
2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow albo informacji o tym, ze nie nalezy do dgrupy

kapitatowej;

SEKCJA IV: PROCEDURA

IV.1) TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA
IV.1.1) Tryb udzielenia zamoéwienia: przetarg nieograniczony.
IV.2) KRYTERIA OCENY OFERT
IV.2.1) Kryteria oceny ofert: cena oraz inne kryteria zwigzane z przedmiotem zamowienia:
1-Cena-9
2 - Posiadanie certyfikatu jakosci ustug lub akredytacji - 1
IV.4) INFORMACJE ADMINISTRACYJNE
IV.4.1) Adres strony internetowej, na ktorej jest dostepna specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia: http://pup.gryfino.ibip.pl
Specyfikacje istothych warunkéw zamowienia mozna uzyskaé pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy

w Gryfinie ul. tuzycka 55 74-100 Gryfino. e AT s
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IV.4.4) Termin skladania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert: 24.05.2013
godzina 09:30, miejsce: Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie ul. Luzycka 55 w Sekretariacie.

IV.4.5) Termin zwigzania oferta: okres w dniach: 30 (od ostatecznego terminu skiadania ofert).

IV.4.16) Informacje dodatkowe, w tym dotyczace finansowania projektu/programu ze srodkow Unii
Europejskiej: Szkolenie finansowane w ramach projektu wspoifinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego - Kobieta - atrakcyjny pracownik - Priorytet VI. Rynek pracy otwarty dla wszystkich, dziatanie
6.1. Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie, poddziatanie 6.1.1
Wsparcie os6b pozostajacych bez zatrudnienia na regionalnym rynku pracy - Program Operacyjny Kapitat
Ludzki..

IV.4.17) Czy przewiduje sie uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia, w przypadku
nieprzyznania srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi
srodkéw z pomocy udzielonej przez paristwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA), ktére mialy by¢ przeznaczone na sfinansowanie calosci lub czesci zamowienia: nie
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