Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez URZAD MARSZALKOWSKI
dla Pomorza - Polska Unig Europejska WOJEWODZTWA POMORSKIEGO

Zamawiajacy:

Gdanski Urzad Pracy RR.940.20.2024
ul. Lastadia 41

80-880 Gdansk

ZAPYTANIE OFERTOWE
na przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia w trybie stacjonarnym

~Nowoczesne HR wraz z profesjonalng rekrutacjg oraz obstuga programu
Excel na poziomie Sredniozaawansowanym z egzaminem ECDL B4
i jezykiem angielskim branzowym”

Ustuga realizowana w ramach projektu:
"Aktywne Pomorze" wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach programu regionalnego dla Pomorza

2021-2027, Priorytetu 5 Fundusze europejskie dla silnego spotecznie Pomorza (EFS+), Dziatania 5.2 Rynek pracy - projekty

powiatowych urzedéw pracy



1. DANE TELEADRESOWE OGLOSZENIODAWCY

Gdanski Urzad Pracy
ul. Lastadia 41
80-880 Gdansk

NIP 5832087155

Osoby do kontaktu:

Emilia Szczepkowska, tel. 58 743 13 39,
e-mail: emilia.szczepkowska@gup.gdansk.pl
Hanna Czajkowska, tel. 58 743 13 32,
e-mail: hanna.czajkowska@gup.gdansk.pl

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest ustuga polegajgca na przygotowaniu i przeprowadzeniu
szkolenia ,Nowoczesne HR wraz z profesjonalng rekrutacjg oraz obstugg programu
Excel na poziomie S$redniozaawansowanym z egzaminem ECDL B4 i jezykiem
angielskim branzowym”.

KOD CPV: 80500000-9 - Ustugi szkoleniowe

Program szkolenia powinien obejmowa¢ 160 godzin zegarowych w zakresie
nastepujgcych zagadnien:

Nouhkwh =

11

13.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w firmie;

Pozyskiwanie pracownikéw - skuteczna profesjonalna rekrutacja i selekcja;
Onboarding - wdrozenie i integracja pracownikéw;

Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w pracy;

Zarzadzanie stresem i wypaleniem zawodowym;

Zarzadzanie talentami, potencjatem i rozwojem pracownikow;

Tworzenie systemow motywacyjnych oraz wynagrodzen i premiowania
pracownikow;

Zarzadzanie pracg zdalng i nowoczesne formy zatrudnienia;

. Wykorzystywanie nowych technologii i sztucznej inteligencji w HR;
10.

Nauka jezyka angielskiego branzowego;

. Obstuga pakietu MS Office;
12.

Excel - praca z arkuszami kalkulacyjnymi i skoroszytami, tworzenie formut,
formatowanie warunkowe, praca z wykresami - tworzenie i edycja, tabele
i wykresy przestawne;

Egzamin ECDL B4.

Szkolenie musi zakonczy¢ sie egzaminem przeprowadzonym przez uprawniong instytucje.

2. Szkolenie powinno by¢ realizowane w przedziale godzinowym od 6% do 18,
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3. Szkolenie powinno odbywac sie stacjonarnie w formie kursu, realizowanego wedtug

planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych
w tygodniu.

Uczestnikami szkolenia bedzie 5 oséb bezrobotnych skierowanych przez Gdanski
Urzad Pracy. GUP zastrzega sobie mozliwos¢ skierowania mniejszej liczby oséb,
jednak nie mniej niz 3 osoby.

Ustuga stanowigca przedmiot zamdwienia jest finansowana w catosci ze Srodkéw
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 towaréw i ustug.

3. TERMIN | MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA

1. Planowany termin podpisania umowy: Il kwartat 2024 r.

2. Termin rozpoczecia realizacji umowy: Il kwartat 2024 r. (nalezy zaproponowac date
szkolenia i uwzgledni¢ jg w harmonogramie)

3. Miejsce realizacji zamowienia: Gdansk, gminy z terenu powiatu gdanskiego lub
Sopot.

4. Organizator szkolenia powinien zapewnic¢ i uwzgledni¢ w tresci oferty:

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

b) sprzet potrzebny do przeprowadzenia realizacji szkolenia,

c) dostep do zaplecza sanitarnego,

d) materiaty szkoleniowe,

e) napoje (wode, herbate, kawe) oraz susz konferencyjny.

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

1.

OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

Warunkiem udziatu w postepowaniu jest:

1) posiadanie przez organizatora szkolenia aktualnego wpisu do rejestru instytucji
szkoleniowych (RIS) prowadzonego przez wojewOdzki urzgd pracy wiasciwy ze
wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej. Zamawiajgcy zweryfikuje spetnienie
warunku na podstawie danych dostepnych w publicznych rejestrach,

2) ztozenie oferty zgodnie z terminem i sposobem sktadania ofert (pkt 6.1 i 6.2
Zapytania ofertowego).

KRYTERIA OCENY OFERTY, INFORMACJA O WAGACH PUNKTOWYCH LUB
PROCENTOWYCH PRZYPISANYCH DO POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW OCENY,
OPIS SPOSOBU PRZYZNAWANIA PUNKTAC]I ZA SPELNIENIE DANEGO KRYTERIUM
OCENY OFERTY

Zamawiajgcy dokona oceny ofert wedtug nastepujgcych kryteriow:



e Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na

kwalifikacje identyfikowanego na rynku pracy - 10%

o Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg - 5 %

e Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia - 30 %

e Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczeh do potrzeb szkolenia
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia
-30%

e Koszty szkolenia - 25%

Zamawiajgcy bedzie oceniat oferty przyznajgc punkty w odniesieniu do

poszczegblnych kryteridbw oceny przyjmujac zasade, ze 1 % = 1 punkt. Koncowa ocena

oferty bedzie stanowita sume punktéow uzyskanych w ramach szczeg6towych
kryteridbw oceny ofert. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najwiekszg liczbg
punktéw.

2. Szczegotowe kryteria oceny ofert szkoleniowych:

2.1 Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy (0-10 pkt)

e Liczba godzin zajec praktycznych - max. 10 pkt.

Liczba godzin zaje¢ praktycznych nie moze przekroczy¢ 80% catkowitej ilosci godzin kursu,
wyjatek stanowig szkolenia, ktérych program regulujg odrebne przepisy.

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

Liczba z ocenianej oferty
x maksymalna liczba punktéw

Najwyzsza liczba

UWAGA'!
Ocenie bedzie podlegato nie wiecej niz 80% godzin zaje¢ praktycznych, w przypadku
wykazania wyzszej liczby.

2.2 Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowq (0-5 pkt)

e Akredytacja kuratorium oswiaty w zakresie danego szkolenia/ Certyfikat ISO - 5 pkt.
e Inne certyfikaty - 1 pkt.

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

2.3 Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia

(0-30 pkt)

e Liczba oséb - 6 pkt.

o Srednia ze stazu pracy poszczegdlnych wyktadowcéw - 12 pkt.



Maksymalng liczbe punktéw w poszczegdlnych pozycjach otrzymuje oferta zawierajaca
najwyzszg wartos¢, a kazda nastepna wedtug wzoru proporcji przedstawionego w punkcie
2.1. Punkty uzyskane w poszczeg6lnych pozycjach sg sumowane.

e Srednia z liczby kurséw przeprowadzonych przez wyktadowcow:
e 0-2kurséw - 0 pkt;
e 3-10kurséw -4 pkt;
e 11-20Kkurséw - 8 pkt;
e 21 iwiecej kursow - 12 pkt.

UWAGA! Ocenie bedzie podlegato maksymalnie 3 wyktadowcow/instruktoréw
przewidzianych do realizacji catosci szkolenia, wskazanych jako pierwszych
w wykazie kadry dydaktycznej.

2.4 Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczeri do potrzeb szkolenia z
uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji _szkolenia
(2-30 pkt)

e Miejsce szkolenia:

- Gdansk - 5 pkt.
- powiat gdanski - 3 pkt.
- Sopot - 2 pkt.

W przypadku wskazania réznych miejsc szkolenia ocenie bedzie podlegato miejsce
najnizej punktowane.

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

-1 os. / stanowisko - 13 pkt.

- 2 0s. / stanowisko - 8 pkt.

- 3 0s. i wiecej / stanowisko - 4 pkt.

- niepetna, niespdjna lub brak informacji - 0 pkt.

e Kwota przeznaczona na materiaty szkoleniowe na 1 uczestnika:

- do zaje¢ teoretycznych - 4 pkt.
- do zajec praktycznych - 8 pkt.

Maksymalng liczbe punktdéw w poszczegdlnych pozycjach otrzymuje oferta zawierajaca
najwyzszg wartos¢, a kazda nastepna wedtug wzoru proporcji przedstawionego w punkcie
2.1. Punkty uzyskane w poszczegdlnych pozycjach sg sumowane.

UWAGA'!

e Pozycja w kosztorysie opisana jako ,przygotowanie materiatdw” nie zostanie
oceniona jako poniesiony koszt.

e W przypadku wskazania w Kosztorysie kosztéw przeznaczonych na materiaty
szkoleniowe bez jednoznacznego podziatu na materiaty do zajec teoretycznych
i praktycznych, wskazana kwota bedzie podlegata ocenie jako koszt materiatow
przewidzianych do zajeé teoretycznych.



2.5 Koszty szkolenia (0-25 pkt)

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

Najnizszy koszt szkolenia

x  maksymalna liczba punktow
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 | SPOSOB SKLADANIA OFERT

1. Termin sktadania ofert do 03 lipca 2024 r. do godz. 15%. Decyduje data wptywu do
Zamawiajgcego.

2. Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym sktadanie ofert,
wymiana informacji miedzy zamawiajgcym a wykonawcg oraz przekazanie
dokumentow i oSwiadczeh odbywa sie pisemnie za pomoca BK2021 (Bazy
Konkurencyjnosci).

Oferta ztozona 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.

3. Oferty:
a) niezgodne z ustalonym wzorem (zat. nr 1 do zapytania);
b) niezgodne z Zapytaniem ofertowym;
) niezawierajgce wymaganych zatgcznikow;
d) podpisane nieprawidtowo lub niezawierajgce wymaganych podpiséw;

e) niekompletne lub niespdjne, np. wypetnione niezgodnie z trescig poszczegdlnych
punktow oferty;

f) zawierajgce btedy rachunkowe;
g) zawierajgce kosztorys bez wskazanych sktadowych;

h) zawierajgce wzér zaswiadczenia niezgodny z Rozporzgdzeniem MPIPS z dnia 14
maja 2014 r.;

i) ztozone po terminie lub w inny sposob, niz wskazany w zaproszeniu,

nie podlegaja ocenie.



7. INFORMACJA NA TEMAT ZAKAZU POWIAZAN OSOBOWYCH LUB KAPITALOWYCH:

W celu unikniecia konfliktu intereséw, zamowienia nie mogg by¢ udzielane podmiotom
powigzanym z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo.

Przez powigzania kapitatowe Iub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
Zamawiajgcego lub o0séb upowaznionych do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub oséb wykonujgcych w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg - Oferentem,
polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji, o ile nizszy proég nie wynika
z przepiséw,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta bgdz
petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli albo
pozostawaniu we wspoélnym pozyciu z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub
cztonkami organow zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia,

e) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezalezno$ci w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamdéwienia.

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 ktorej dokonano
jego wyboru.

9. INFORMACJA O MOZLIWOSCI SKEADANIA OFERT CZESCIOWYCH:
Zamawiajgcy nie udziela zamdwienia w czesciach i nie dopuszcza mozliwosci sktadania
ofert czesSciowych.

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:

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.
UWAGA!

WYKONAWCA SKLADAJACY OFERTE W RAMACH POSTEPOWANIA O UDZIELENIE

ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO OSWIADCZA, ZE WSZYSTKIE Zt OZONE DOKUMENTY SA

WIARYGODNE | AKTUALNE ORAZ ZOBOWIAZUJE SIE DO NIEZWLOCZNEGO

INFORMOWANIA O WSZELKICH ZMIANACH MOGACYCH MIEC WPLYW NA PRZEBIEG

WW. POSTEPOWANIA.

Elektronicznie

podpisany przez Roland

Roland Budnik Tomasz Budnik

Dyrektor Gdanskiego Urzedu Pracy Data: 20240621
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PREZYDENT MIASTA GDANSKA
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