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Zamawiajacy:
Gdanski Urzad Pracy
ul. Lastadia 41
80-880 Gdarnisk

ZAPYTANIE OFERTOWE
na przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia

»Recepcjonista (og6lny) z nauka j. angielskiego i obstuga komputera
z egzaminem ECDL B4".

Ustuga realizowana w ramach projektu:

JZintegrowana Inwestycja w Talenty IV' w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020,

Dziatania 5.2 Aktywizacja zawodowa, Poddziatania 5.2.1 Aktywizacja zawodowa — mechanizm ZIT.
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1. DANE TELEADRESOWE OGLOSZENIODAWCY

Gdanski Urzad Pracy
ul. Lastadia 41
80-880 Gdansk

NIP 5832087155

Osoby do kontaktu:

Monika Kreja, tel. 58 743 13 32,
e-mail: monika.kreja@gup.gdansk.pl
Emilia Szczepkowska, tel. 58 743 13 39,

e-mail: emilia.szczepkowska@gup.gdansk.pl

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

. Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga polegajgca na przygotowaniu i przeprowadzeniu
szkolenia ,Recepcjonista (ogdiny) z naukg jezyka angielskiego i obstugg komputera
z egzaminem ECDL B4".

KOD CPV: 80500000-9 - Ustugi szkoleniowe

Program szkolenia powinien obejmowa¢ 180 godzin zegarowych w zakresie
nastepujacych zagadnien:
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Zarzadzanie i organizacja w administracji;
Programy biurowe i e-Administracja;
Profesjonalna obstuga klienta;

Organizacja pracy biur turystycznych oraz hotel;;
Technologie multimedialne i obstuga urzadzen;
Zarzadzanie i planowanie marketingowe;
Umiejetnosci interpersonalne;

Techniki i style negocjacji;

Nauka jezyka angielskiego;

. Obstuga komputera;
. Obstuga pakietu MS Office;
.Excel - praca z arkuszami kalkulacyjnymi i skoroszytami, tworzenie formut,

formatowanie warunkowe, praca z wykresami - tworzenie i edycja, tabele i wykresy
przestawne;
Egzamin ECDL modut B4.

Szkolenie musi zakonczy€ sie egzaminem przeprowadzonym przez uprawniong instytucje.

2. Szkolenie musi by¢ realizowane w przedziale godzinowym od 6% do 18%,
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3. Szkolenie powinno odbywac¢ sie w formie kursu, realizowanego wedtug planu
nauczania obejmujgcego przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych
w tygodniu.

4. Uczestnikami szkolenia bedzie 5 oséb bezrobotnych skierowanych przez Gdariski
Urzad Pracy.

5. Ustuga stanowigca przedmiot zamowienia jest finansowana w catosci ze $rodkéw
publicznych. Ustuga podlega zwolnieniu z podatku VAT na podstawie art. 43 ust.1 pkt
29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

3. TERMIN | MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA
1. Planowany termin podpisania umowy: IV kwartat 2022 r.
2. Termin rozpoczecia realizacji umowy: IV kwartat 2022 r.
3. Miejsce realizacji zamowienia: Gdarisk lub gminy z terenu powiatu gdanskiego.

4. Organizator szkolenia powinien zapewnic:

a) w petni wyposazong sale szkoleniowg ze stanowiskami komputerowymi oraz
odpowiednim oprogramowaniem niezbednym do realizacji szkolenia,

b) sprzet potrzebny do przeprowadzenia realizacji szkolenia,

) dostep do zaplecza sanitarnego,

d) materialy szkoleniowe.

5. Instytucja szkoleniowa wybrana do realizacji szkolenia jest zobowigzana do
wskazania terminu rozpoczecia szkolenia, w ciggu 7 dni od daty otrzymania
informacji od Zamawiajgcego.

4. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA
OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

Warunkiem udzialu w postepowaniu jest posiadanie przez organizatora szkolenia
aktualnego wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych (RIS) prowadzonego przez
wojewodzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.
Zamawiajgcy zweryfikuje spetnienie warunku na podstawie danych dostepnych
w publicznych rejestrach.
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5. KRYTERIA OCENY OFERTY, INFORMACJA O WAGACH PUNKTOWYCH LUB
PROCENTOWYCH PRZYPISANYCH DO POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW OCENY,
OPIS SPOSOBU PRZYZNAWANIA PUNKTACJI ZA SPELNIENIE DANEGO KRYTERIUM
OCENY OFERTY

1. Zamawiajgcy dokona oceny ofert wedtug nastepujacych kryteriow:

» Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na

kwalifikacje identyfikowanego na rynku pracy - 20%

o Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg - 10 %

e Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia - 25 %

» Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczern do potrzeb szkolenia
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia
-25%

o Koszty szkolenia - 20 %

Zamawiajgcy bedzie oceniat oferty przyznajgc punkty w odniesieniu do
poszczegolnych kryteriéw oceny przyjmujac zasade, ze 1 % = 1 punkt. Koricowa ocena
oferty bedzie stanowita sume punktéw uzyskanych w ramach szczegétowych
kryteriow oceny ofert. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najwiekszg liczbg
punktow.

2. Szczegbtowe kryteria oceny ofert szkoleniowych:

2.1 Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy (0-20 pkt)

e Liczba godzin pokrywajgcych sie z tematyka opisang w przedmiocie zaméwienia -
max. 10 pkt.

¢ Liczba godzin zéjec’ praktycznych - max. 10 pkt.

Maksymalng liczbe punktéw w poszczegdblnych pozycjach, otrzyma oferta zawierajgca
najwyzszg liczbe godzin, a kazda nastepna wedtug proporcji wyliczonej na podstawie
nastepujgcego wzoru:

Najwyzsza liczba godzin

x maksymalna liczba punktéw
Liczba godzin z ocenianej oferty

Punkty uzyskane w poszczegbinych pozycjach sg sumowane.
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2.2 Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowq (0-10 pkt)

» Akredytacja kuratorium oswiaty w zakresie danego szkolenia - 10 pkt.
o Certyfikat ISO - 5 pkt.
s Inne certyfikaty — 1 pkt.

Punkty za poszczegélne certyfikaty nie sumujg sie. Przyznawane s za certyfikat
0 najwyzszej wartosci.

2.3 Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia

(0-25 pkt)
e Liczba oséb - 5 pkt.

e Srednia ze stazu pracy poszczegblnych wykladowcédw - 10 pkt.

e Srednia z liczby kurséw przeprowadzonych przez poszczegdlnych wykiadowcow -
10 pkt.

Maksymalng liczbe punktéw w poszczegdinych pozycjach otrzymuje oferta zawierajgca
najwyzszg wartosc kryterium, a kazda nastepna wedtug wzoru proporcji przedstawionego
w punkcie 2.1. Punkty uzyskane w poszczegdlnych pozycjach sg sumowane.

UWAGA! Ocenie bedzie podlegalo maksymalnie 4 wykladowcéw/instruktoréw
przewidzianych do realizacji szkolenia, wskazanych jako pierwszych w wykazie
kadry dydaktycznej.

2.4 Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczeri do potrzeb szkolenia
z_uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkdw realizacji szkolenia

(3-25 pkt)
e Miejsce szkolenia:

- Gdansk: 5 pkt.
- gminy z terenu powiatu gdanskiego: 3 pkt.

e Organizacja zajec praktycznych (liczba w petni wyposazonych stanowisk w przeliczeniu
na jednego uczestnika szkolenia)

- 1 0s. / stanowisko - 10 pkt.

- 2 0s. / stanowisko - 5 pkt.

-3 os. i wiecej / stanowisko - 1 pkt

- niepetna, niespdjna lub brak informacji - 0 pkt.

« Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do  potrzeb
szkolenia - 2 pkt.
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Maksymalng liczbe punktéw otrzymuje oferta zawierajgca najwyzszg warto$¢ kryterium,
a kazda nastgpna wedtug wzoru proporcji przedstawionego w punkcie 2.1.

* Kwota przeznaczona na materiaty szkoleniowe na 1 uczestnika:
- do zajel teoretycznych - 2 pkt.
- do zajec praktycznych - 6 pkt.

Maksymalng liczbe punktéw otrzymuje oferta zawierajgca najwyzszg wartos$¢ kryterium,
a kazda nastepna wedtug wzoru proporcji przedstawionego w punkcie 2.1.

2.5 Koszty szkolenia (0-20 pkt)

Maksymalng liczbe punktéw otrzyma oferta zawierajgca najnizszy koszt szkolenia, a kazda
nastepna wedtug proporcji wyliczonej na podstawie nastepujacego wzoru:

Najnizszy koszt szkolenia

x  maksymalna liczba punktéw
Koszt szkolenia z ocenianej oferty

UWAGA!
Zaokraglanie wartosci przyznawanych punktéw bedzie dokonywane nastepujgco:

0 pkt - 0,44 pkt - przyznane 0 pkt;
0,45 pkt - 0,54 pkt - przyznane 0,5 pkt;
0,55 pkt - 1 pkt - przyznany 1 pkt.

6. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT

1. Termin sktadania ofert: do 26 wrzesnia 2022 r. do godz. 15%. Decyduje data wplywu
do Zamawiajacego.

2. Oferte wraz zatgcznikami (zgodnie z ustalonym wzorem) nalezy ztozy¢ w formie:
e papierowej:

- poprzez wrzutnie w siedzibie Gdanskiego Urzedu Pracy pod adresem
ul. Lastadia 41, 80-880 Gdansk lub

- listownie na adres siedziby GUP;
e elektronicznej przez;

- platforme ePUAP;

- praca.gov.pl;

- Baze Konkurencyjnosci.

Oferta zlozona w formie elektronicznej musi posiada¢ bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego kwalifikowalnego certyfikatu
z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym
lub podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej.
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3. Oferty niekompletne (niezawierajgce wymaganych zatgcznikdéw, niepodpisane
w wyznaczonych miejscach) lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. INFORMACJA NA TEMAT ZAKAZU POWIAZAN OSOBOWYCH LUB KAPITALOWYCH:

W celu uniknigcia konfliktu interesdw, zamdwienia nie mogg by¢ udzielane podmiotom
powigzanym z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
Zamawiajgcego lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnoéci zwigzane
z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg - Oferentem,
polegajace w szczegblnosci na:

a) uczestniczeniu w spoétce jako wspdlnik spoétki cywilnej fub spoéiki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatdw lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika
z przepisow prawa lub nie zostat okreslony przez IZ w wytycznych programowych,

¢) petnieniu funkgji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta badz
petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

8. WARUNKI ISTOTNYCH ZMIAN UMOWY ZAWARTE] W  WYNIKU
PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA:

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci dokonywania istotnych zmian w warunkach
umowy zawartej z Wykonawcg, w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano
jego wyboru.

9. INFORMACJA O MOZLIWOSCI SKEADANIA OFERT CZESCIOWYCH:
Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

10. OPIS SPOSOBU PRZEDSTAWIANIA OFERT WARIANTOWYCH ORAZ MINIMALNE
WARUNKI, JAKIM MUSZA ODPOWIADAC OFERTY WARIANTOWE WRAZ Z WYBRANYMI
KRYTERIAMI OCENY, JEZELI ZAMAWIAJACY WYMAGA LUB DOPUSZCZA ICH
SKLADANIE:

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

11. INFORMACJA O PLANOWANYCH ZAMOWIENIACH, O KTORYCH MOWA
W PKT 7 LIT G PODROZDZIALU 6.5 WYTYCZNYCH W ZAKRESIE KWALIFIKOWALNOSCI
WYDATKOW

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci udzielenia wykonawcy wybranemu zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamoéwienia podstawowego,
przewidzianych w zapytaniu ofertowym zaméwied na ustugi lub, polegajacych na
powtoérzeniu podobnych ustug.

V.
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