Stupca: Kurs obstugi sekretariatu z elementami kadr i ptac i modutem jezyka angielskiego dla
10 oséb
Numer ogtoszenia: 132591 - 2013; data zamieszczenia: 03.07.2013

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU - ustugi
Zamieszczanie ogltoszenia: obowigzkowe.
Ogtoszenie dotyczy: zamowienia publicznego.
SEKCJA I: ZAMAWIAJACY

I. 1) NAZWA | ADRES: Powiatowy Urzad Pracy , ul. Piastow 2, 62-400 Stupca, woj. wielkopolskie, tel.
063 2751444, faks 063 2751444,

e Adres strony internetowej zamawiajacego: http://www.pup-slupca.pl
I. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzadowa.
SEKCJA IIl: PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
1.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.1.1) Nazwa nadana zaméwieniu przez zamawiajgcego: Kurs obstugi sekretariatu z elementami
kadr i ptac i modutem jezyka angielskiego dla 10 os6b.

11.1.2) Rodzaj zamoéwienia: ustugi.

1.1.4) Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia: 1. Przedmiotem
zamoéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie ustugi szkolenia w zakresie: Kurs obstugi
sekretariatu z elementami kadr i ptac i modutem jezyka angielskiego dla 10 oséb bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy, zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupcy ze srodkéw
Funduszu Pracy. Wspdlny stownik zamowien 80530000-8 - Ustugi szkolenia zawodowego. 2. Celem
szkolenia jest zdobycie przez jego uczestnikow wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci do pracy w
charakterze sekretarki/sekretarza z uwzglednieniem kadr i ptac. Modut jezykowy umozliwi
uczestnikom postugiwanie sie jezykiem angielskim w typowych sytuacjach zycia codziennego i
zawodowego. 3. Program szkolenia musi by¢ zrealizowany w tgcznym wymiarze 180 godzin
zegarowych, przypadajacych na kazdego uczestnika szkolenia. Godzina zegarowa kursu liczy 60
minut i obejmuje zajecia edukacyjne (dydaktyczne) liczace 45 min oraz przerwe, liczaca Srednio 15
minut. Do catkowitej liczby godzin szkolenia nalezy doliczy¢ liczbe godzin egzaminu wewnetrznego
(lub zaliczenia) w wymiarze 2 godzin zegarowych, co da w sumie 182 godziny zegarowe szkolenia. 4.
Program szkolenia musi zawiera¢ m.in. nastepujace zagadnienia: Modut 1: obstugi sekretariatu
(facznie 60 godzin) - organizacja pracy sekretariatu - prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-biurowej
- prowadzenie korespondencji - obstuga sprzetu biurowego - komunikacja i obstuga klienta -
zarzadzanie czasem pracy przetozonego (m.in. prowadzenie terminarza spotkan, obstuga spotkan
stuzbowych przetozonego, organizacja podrézy stuzbowych) - zagadnienia kultury i etyki zawodu
Modut 2: kadry i ptace (fgcznie 60 godzin, przy czym praktyczna nauka obstugi komputerowego
programu kadrowo-ptacowego oraz programu Ptatnik musi stanowi¢ co najmniej 50% wszystkich zaje¢
przewidzianych w tym module.) - zagadnienia prawa pracy - prowadzenie dokumentacji kadrowej -
naliczanie wynagrodzen - ubezpieczenia spoteczne - rozliczanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych - sporzadzanie listy ptac - obstuga komputerowego programu kadrowo-ptacowego -
obstuga programu Ptatnik. Modut 3: jezyka angielskiego (tacznie 60 godzin) 5. W przypadku zajeé
praktycznych z obstugi komputerowego programu kadrowo-ptacowego oraz obstugi programu Ptatnik,
kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewnione oddzielne stanowisko komputerowe wyposazone w
ww. programy. 6. Kurs fgcznie z egzaminem wewnetrznym musi by¢ zrealizowany w ciggu
maksymalnie 35 dni roboczych, przy czym tygodniowy wymiar zaje¢ musi wynosi¢ przecietnie nie
mniej niz 25 godzin, natomiast dzienny wymiar zaje¢ nie moze przekroczy¢ 8 godzin zegarowych. 7.
Zajecia muszg odbywac sie w dni powszednie od poniedziatku do piatku w godzinach 8-18. 8.
Szkolenie musi zakonczy¢ sie wydaniem stosownego zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zawierajgcego, o ile odrebne przepisy
nie stanowig inaczej: numer z rejestru, imie i nazwisko oraz PESEL uczestnika szkolenia, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, nazwe instytucji szkoleniowej
przeprowadzajgcej szkolenie, forme i nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i date
wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje
szkoleniowg przeprowadzajgcg szkolenie. UWAGA! Instytucje szkoleniowe, ktére wydajg
zaswiadczenia zgodne z wzorem okreslonym w § 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukac;ji
Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych
(Dz. U. z 2012r., poz. 186) muszg dotagczy¢ do tego zaswiadczenia suplement zawierajgcy: okres
trwania szkolenia oraz tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych. Suplement musi by¢
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jednoznacznie powigzany z zaswiadczeniem, do ktérego zostat wydany, tzn. musi zawiera¢ numer z
rejestru zaswiadczenia, do ktérego suplement jest dodatkiem. 9. Wykonawca zobowigzany jest
zapewni¢ uczestnikom szkolenia napoje (zimne i gorace) oraz drobny poczestunek (np. ciastka,
drozdzowki) podczas przerw. 10. Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia na wtasnosc¢
materiaty szkoleniowe wspomagajace tematyke szkolenia oraz materiaty do robienia notatek ( zeszyt i

diugopis).

11. Wykonawca ma obowigzek ubezpieczy¢ wszystkich uczestnikow szkolenia od

nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na czas trwania szkolenia. Poniesiony przez instytucje
szkoleniowg wydatek na ten cel nie moze zosta¢ ujety w kalkulacji kosztéw i jednoczesnie nie moze
mie¢ wptywu na cene szkolenia. Wydatek ten bedzie stanowit wktad wtasny instytucji szkoleniowej. 12.
Miejsce szkolenia: 62-400 Stupca (woj. wielkopolskie).

11.1.6) Wspolny Stownik Zaméwien (CPV): 80.53.00.00-8.

1.1.7) Czy dopuszcza sie zlozenie oferty czesciowej: nie.

11.1.8) Czy dopuszcza sie zlozenie oferty wariantowej: nie.

1.2) CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA: Zakonczenie: 27.09.2013.

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

[11.1) WADIUM

Informacja na temat wadium: Zamawiajacy nie wymaga whniesienia wadium

[11.2) 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 naktadaja obowigzek ich posiadania

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

@)

Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jesli wykonawca oswiadczy, ze: - posiada
aktualny na 2013 rok wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez
wiasciwy - dla siedziby jednostki szkoleniowej - wojewddzki urzad pracy (zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.10.2004r. w sprawie rejestru
instytucji szkoleniowych Dz.U. Nr 236 poz. 2365, /Zamawiajgcy dokona sprawdzenia
na stronie internetowej www.ris.praca.gov.pl czy Wykonawca posiada aktualny na
2013r. wpis do rejestru instytucji szkoleniowych/.

11l.3.2) Wiedza i doswiadczenie

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

@)

Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jesli wykonawca wykaze, ze zrealizowat w
okresie ostatnich 3 lat przed dniem wszczecia postepowania, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy- w tym okresie - co najmniej 3 zamdwienia
polegajace na wykonywaniu ustugi szkolenia w zakresie objetym przedmiotem
niniejszego zamowienia, tj. zakresie kurséw obstugi sekretariatu i/lub kursow
kadrowo-ptacowych.

111.3.3) Potencijat techniczny

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

@)

Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jesli Wykonawca wykaze, Zze: - dysponuje
lub bedzie dysponowat odpowiednimi /spetniajagcymi przepisy BHP i Przeciw
Pozarowe, oraz przystosowanymi do zaje¢ dydaktycznych/ pomieszczeniami do
przeprowadzenia zaje¢ teoretycznych, ktérych liczba i pojemno$¢ jest adekwatna do
wielkosci grupy szkoleniowej, - dysponuje lub bedzie dysponowat co najmniej 10
stanowiskami komputerowymi wyposazonymi w komputerowy program kadrowo-
ptacowy oraz program Ptatnik, niezbednymi do prawidtowe] realizacji zamowienia i
udostepnionymi przez Wykonawce bezrobotnym na czas trwania szkolenia.

[11.3.4) Osoby zdolne do wykonania zaméwienia
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Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

o

Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jesli Wykonawca wykaze, ze: - dysponuje
lub bedzie dysponowat osobami o odpowiednich kwalifikacjach niezbednych do
prawidlowej realizacji szkolenia objetego przedmiotem zamodwienia, z zastrzezeniem
iz wyktadowcy przewidziani do prowadzenia zajeé teoretycznych muszg posiadaé
wyksztatcenie co najmniej wyzsze natomiast instruktorzy zaje¢ praktycznych musza
posiada¢ wyksztatcenie co najmniej srednie. Ponadto kazdy wyktadowca/instruktor
musi posiada¢ minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy dydaktycznej,
przez ktérg nalezy rozumie¢ prace w jednostkach szkolacych, szkotach, uczelniach,
instytucjach i innych placowkach polegajaca na prowadzeniu wykfadéw, éwiczen,
seminaridw, kursow, warsztatow, konferencji itp. Wymagania dotyczace kadry
szkoleniowej musi spetnia¢ kazda osoba wskazana przez Wykonawce.

e 1I1.3.5) Sytuacja ekonomicznai finansowa

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

o

Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jesli Wykonawca wykaze, ze podlega
ubezpieczeniu od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z przedmiotem zamowienia, co potwierdzone zostanie opfacong polisg
ubezpieczeniowg a w przypadku jej braku innym dokumentem potwierdzajgcym
posiadanie ubezpieczenia OC w powyzszym zakresie.

l11.4) 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

lll.4.1) W zakresie wykazania spetniania przez wykonawce warunkéw, o ktérych mowa w art. 22
ust. 1 ustawy, oprécz oswiadczenia o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu nalezy

przediozy¢:

e wykaz wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciggtych rowniez

I11.4.2) W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy,

wykonywanych, gtéwnych dostaw lub ustug, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania 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 dowoddéw, czy zostaly wykonane lub sg wykonywane
nalezycie;

wykaz narzedzi, wyposazenia zakfadu 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¢é w wykonywaniu zamoéwienia, w szczegodlnosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami
budowlanymi, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i
wyksztatcenia niezbednych do wykonania zamoéwienia, a takze zakresu wykonywanych
przez nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami;

oswiadczenie, ze osoby, ktdre bedg uczestniczyé w wykonywaniu zamdwienia, posiadajg
wymagane uprawnienia, jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien;

optacong polise, a w przypadku jej braku, inny dokument potwierdzajacy, ze wykonawca
jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z przedmiotem zamdwienia.

nalezy przedlozy¢:

oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;

[11.4.4) Dokumenty dotyczace przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej

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

[11.6) INNE DOKUMENTY

Inne dokumenty niewymienione w pkt 111.4) albo w pkt 11.5)
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Oswiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu z art. 22 ust. 1 ustawy
Prawo zamowien publicznych /tekst jedn. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm./

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:
e 1-Cena-85
e 2 - Posiadane certyfikaty jakosci ustug - 15

IV.3) ZMIANA UMOWY

przewiduje sie istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy:

Dopuszczalne zmiany postanowien umowy oraz okreslenie warunkéw zmian

Zamawiajgcy dopuszcza nastepujgce zmiany zawartej umowy: - zmiane osob, ktére uczestniczyé
beda w wykonaniu zamdwienia, pod warunkiem, ze zmiana ta jest konieczna z przyczyn niezaleznych
od Wykonawcy oraz pod warunkiem, ze osoba wskazana przez Wykonawce bedzie posiadata
doswiadczenie i kwalifikacje odpowiadajace co najmniej doswiadczeniu i kwalifikacjom osoby
wymienionej w ofercie, - zmiane miejsca wykonania zaméwienia pod warunkiem, ze zmiana ta jest
konieczna z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy oraz pod warunkiem, ze nie zmieni sie
miejscowos¢ wykonania zaméwienia a warunki lokalowe zaproponowane przez Wykonawce bedg
poréwnywalne do warunkow wskazanych w ofercie, - zmiane terminu wykonania zamdéwienia pod
warunkiem, ze zmiana ta jest konieczna z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy oraz pod warunkiem,
ze zachowany zostanie przecietny tygodniowy wymiar 25 godzin zegarowych szkolenia, -
zmniejszenia liczby uczestnikdw szkolenia pod warunkiem, ze zmiana ta jest konieczna z przyczyn
niezaleznych od Zamawiajacego, - zmiane wysokosci wynagrodzenia pod warunkiem, ze zmiana ta
nie doprowadzi do podwyzszenia wynagrodzenia Wykonawcy, - zmiane kosztu osobogodziny
szkolenia pod warunkiem, ze nastgpity okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
podpisania umowy i pod warunkiem, ze zmiana ta nie doprowadzi do podwyzszenia wynagrodzenia
Wykonawcy.

IV.4) INFORMACJE ADMINISTRACYJNE

IV.4.1) Adres strony internetowej, na ktérej jest dostepna specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia: bip.pup-slupca.pl

Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia mozna uzyskaé pod adresem: Powiatowy Urzad
Pracy w Stupcy, ul. Piastow 2, 62-400 Stupca.

IV.4.4) Termin skladania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert:
11.07.2013 godzina 13:00, miejsce: Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy, ul. Piastéw 2, 62-400 Stupca
(Sekretariat).

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: Nie dotyczy.

IV.4.17) Czy przewiduje sie uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia, w przypadku
nieprzyznania srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych
zwrotowi sSrodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére miaty by¢ przeznaczone na sfinansowanie
catosci lub czesci zamoéwienia: nie

Podpisat:

Z up. Starosty Stupeckiego

Jerzy Kozikowski
Z-ca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy
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