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Stupsk, dnia 22.02.2023 r.

ROZEZNANIE RYNKU W RAMACH PROJEKTU

pt. ,,Dlugotrwale wykluczenie juz mnie nie dotyczy!”
nr RPLB.07.03.00-08-0010/21

dotyczace zamowienia na przeprowadzenie dla 14 Uczestnikow Projektu
szkolen/kurséw zawodowych wraz z przeprowadzeniem egzaminéw koncowych i
wydaniem certyfikatow potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji zawodowych.
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W zwiazku z realizacja projektu pt. ,,Dlugotrwale wykluczenie juz mnie nie dotyczy!”
nr RPLB.07.03.00-08-0010/21 wspoétfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego —
Lubuskie 2020, OS$ priorytetowa 7. Rownowaga spoteczna, Dzialanie 7.3 Programy
aktywnej integracji realizowane przez inne, Pomorska Akademia Ksztalcenia Zawodowego
w Shupsku Sp. z 0. 0., zwraca si¢ z prosba o przedstawienie oferty cenowej na realizacj¢
szkolenia/kursu zawodowego wraz z przeprowadzeniem egzaminoéw koncowych i
wydaniem certyfikatow potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji zawodowych

l. Przedmiot rozeznania rynku
Do zadan Wykonawcy w ramach realizacji zamdowienia nalezy:
Organizacja i realizacja szkolenia/kursu zgodnie z ponizsza specyfikacja:

1. Szkolenie ,,Pracownik administracyjno - biurowy” dla 14 oséb, czas trwania: 70 godz.,
gdzie 1 godzina = 45 minut zaj¢¢ 1 15 minut przerwy, przy czym dlugosé przerw moze
zosta¢ ustalona w sposob elastyczny (preferowany uktad: 90 minut zaje¢ i 15 minut
przerwy)

2. Minimalny zakres szkolenia musi obejmowa¢é nastepujace tematy:

1. Zasady i organizacja bezpieczenstwa pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
umiejetnos¢ udzielania pierwszej pomocy.

2. Posiadanie predyspozycji psychofizycznych niezbednych u Pracownikow
Biurowych.

3. Wiedza na temat specyfiki pracy biurowej.

4. Charakterystyka zawodu (klasyfikacja). Etyka zawodu.

5. Instrukcja kancelaryjna. Normy pracy oraz organizacja pracy.

6. Znajomos$¢ zasad obstugi sekretariatu — telefony, dokumenty.

7. Znajomos¢ zasad prowadzenia biznesowych rozméw telefonicznych zgodnie z
zasadami savoir vivre— przyjmowanie potaczenia, taczenie, zawieszanie.

8. Umiejetno$¢ przygotowania pism, znajomos¢ rodzajow pism — protokot,
sprawozdanie, pismo przewodnie, upowaznienie i inne.

9. Znajomo$¢ zasad autoprezentacji i budowania pozytywnego wizerunku firmy.

10. Wiedza na temat ochrony danych, archiwizowania i przechowywania danych.

11. Wiedza na temat organizacji 1 prowadzenia zebran wewnetrznych 1 spotkan
zewnetrznych.

12. Znajomo$¢ zasad savoir vivre w biurze — dress code, powitanie gosci, etyka w
pracy.

13. Znajomo$¢ zasad orientacji na klienta — odpowiadanie na potrzeby i
oczekiwania klientow.

14. Btedy w komunikowaniu.

15. Nawigzywanie kontaktow.

16. Asertywnos¢.

17. Komunikacja werbalna i niewerbalna.
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18. Stres i wypalenie zawodowe.

19. Tajemnica zawodowa i tajemniczy klient.

20. Komunikacja interpersonalna.

21. Umiejetno$¢ obstugiwania urzadzen biurowych.

22. Umiejetnos¢ pracy na komputerze — edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny.

Okres realizacji: od dnia podpisania umowy do 30.03.2023 r.

Doktadny harmonogram zaje¢ zostanie przekazany przez Wykonawce, a Zamawiajacy po
zapoznaniu si¢ z jego trescia, dokona jego zatwierdzenia, lub wezwie Wykonawce do
ewentualnej poprawy.

Miejsce realizacji szkolenia: gmina Strzelce Krajenskie, wojewodztwo Lubuskie.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu i miejsca realizacji zajeé, z
przyczyn uwzgledniajacych potrzeby prawidtowej realizacji projektu.

Szkolenie begdzie prowadzi¢ do osiggniecia okreslonych efektow ksztatcenia oraz zostanie
zakonczone walidacjag 1 potwierdzone rozpoznawalnym w danym sektorze/branzy
certyfikatem. W zwigzku z powyzszym Szkolenie musi przewidywaé¢ formalne
potwierdzenie kwalifikacji nabytych w trakcie jego realizacji, poprzez egzamin
przeprowadzany przez podmiot uprawniony do egzaminowania (instytucj¢ certyfikujaca)
w zakresie zgodnym z realizowanym wsparciem (zgodnie z zalacznikiem do rozeznania
rynku) .

Udziat w szkoleniu wezma wytacznie Uczestnicy Projektu. Projekt skierowany jest dla
0sob biernych zawodowo lub osob dlugotrwale bezrobotnych wymagajacych w pierwszej
kolejnosci ustug aktywnej integracji o charakterze spotecznym, osoby w wieku 18 — 64
lata, zamieszkujacych zgodnie z KC, na terenie wiejskim ( DEGURBA 3) wojewddztwa
lubuskiego w jednej z gmin powiatow strzelecko-drezdeneckiego, mig¢dzyrzeckiego,
zielonogorskiego,  kros$nienskiego, wschowskiego, nowosolskiego, zaganskiego
1 zarskiego, osoby posiadajgce status osoby zagrozonej ubostwem lub wykluczeniem
spotecznym ze wzgledu na dlugotrwale bezrobocie lub status osoby biernej zawodowo
zagrozone] ubdOstwem lub wykluczeniem spotecznym ze wzgledu korzystania lub
kwalifikowania si¢ do otrzymania pomocy spotecznej ze wzgledu na ubdstwo.

Warunki stawiane Wykonawcy

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy spelniaja ponizsze
warunki:

a) posiadania uprawnien do wykonywania dziatalnosci lub czynnos$ci, jezeli przepisy
prawa naktadaja obowigzek ich posiadania — Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca
spetnia warunek, jezeli Wykonawca wykaze, ze jest instytucja szkoleniowg w
rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z pdzn. zm.) i posiada wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy wlasciwy
ze wzgledu na siedzibe Wykonawcy lub wlasciwego ze wzgledu na gtéwny obszar
dziatania instytucji — w przypadku braku siedziby instytucji szkoleniowej na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej (w oparciu o rozporzadzenie Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27.10.2004 r. w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych
(DZ.U.z 2014 r., poz. 781).

Pomorska Akademia Ksztatcenia Zawodowego w Stupsku Sp. z o. o.

ul. Przemystowa 94, 76-200 Stupsk
POMORSKA tel. 535-379-154

e-mail: monika.sieradzka@pakz.pl

Ksxtalcenia Zawodowego w Stupsku sp. 2 0.0



Euro pe15k|e \E, Warte zachodu Europejskie Fundusze . ke
Strukturalne i Inwestycyjne Ay

Program Regionalny

E Fundusze __wdll | ubuskie Unia Europejska [ -+,

Ocena spetnienia warunku dokonana bedzie przez Zamawiajgcego poprzez
weryfikacje dolgczonego do oferty wpisu do RIS 7 elektronicznej bazy danych
prowadzonych przez WUP wlasciwy ze wzgledu na siedzibe lub wiasciwy ze wzgledu
na gtowny obszar dziatania instytucji szkoleniowej

b) Dysponuje co najmniej jedng osobg zdolng wykona¢ przedmiot zamoéwienia -
Wykonawca, musi spetnia¢ ponizsze warunki/wskaza¢ do realizacji zamowienia
osob¢ spelniajagca warunek: wymagane minimum S$rednie wyksztalcenie,
minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu szkolen
zawodowych w obszarze merytorycznym zgodnym z przedmiotem zamoéwienia.

Warunek ten uwaza sie za spetniony, jesli Wykonawca zlozy stosowne oswiadczenie,
Ze posiada minimum Srednie wyksztalcenie, wiedze i doswiadczenie umozliwiajgce
prawidtowe wykonanie przedmiotu zamowienia, zawarte w tresci formularza oferty,
stanowigcego zalqcznik nr 2 do niniejszego Rozeznania Rynku lub dysponuje kadrg
spelniajgcq wyzej wymienione warunki.

I1l.  Pozostale warunki realizacji zamowienia

1. Realizacja szkolen ma charakter ushugi zleconej. Wykonawca musi w cenie
przeszkolenia kazdej osoby uja¢ m.in. nastgpujace koszty:

— Wynagrodzenie treneroéw prowadzacych szkolenia;

— Wynajem w pelni wyposazonych sal szkoleniowych;

— Materialy szkoleniowe (autorskie treneréw, podrgczniki, ewentualne
ttumaczenia materiatow na potrzeby osob niepetnosprawnych);

— Zapewnienie sprzetu niezbednego do realizacji szkolenia;

— Egzaminy zewng¢trzne konczace wydaniem certyfikatow zewnetrznych
(podmiot uprawniony do certyfikowania);

— Woydanie certyfikatow/zaswiadczen;

— Poczestunek dla UP (zajecia w ramach szkolen trwajg $rednio 8 godz./dzien).
Wykonawca zobowiazany bedzie zapewni¢ dla kazdego Uczestnika Projektu w
kazdym dniu szkolenia minimum: kawa, herbata, cukier, $mietanka/mleko,
ciastka, woda, obiad sktadajacy si¢ minimum z: drugiego dania.

2. Z Wykonawcg zostanie podpisana umowa o §wiadczenie ushugi.

3. Wynagrodzenie zostanie wyptacone po dostarczeniu kompletow dokumentow
dotyczacych zrealizowanego kursu.

4. Planowana organizacja zaj¢¢ dydaktycznych musi uwzglednia¢é mozliwosci
dojazdowe uczestnikow.

5. Planowana organizacja zaj¢¢ dydaktycznych: szkolenie odbywa¢ si¢ bedzie od
poniedziatku do niedzieli w godzinach pomiedzy 8:00-20:00, $rednio po 8 godz.
dydaktycznych dziennie, w kolejno nastepujacych po sobie dniach. Harmonogram
szkolenia (okreslajacy szczegotowo termin i miejsce realizacji szkolenia, oraz dzienny
rozktad godzinowy). Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu najpézniej na 2 dni
robocze przed rozpoczgciem szkolenia.

6. Warunki lokalowe, materiaty potrzebne do nauki dla Uczestnika projektu zapewnia
Wykonawca.
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Lokal, w ktorym beda przeprowadzone zajecia powinien by¢ przestronny i
przewiewny, posiada¢ pomieszczenia sanitarne. Ponadto powinien by¢ wyposazony w
pomoce dydaktyczne 1 sprz¢t dostosowane do prowadzenia szkolen bedacych
przedmiotem zamodwienia oraz dostosowane do 0sob niepelnosprawnych. Ponadto
Wykonawca zapewni¢ musi niezbedny sprzet i materialy do przeprowadzenia czesci
praktycznej kursu.

Wykonawca zapewnia dla uczestnika materialy szkoleniowe o wysokiej jakosci
CO najmniej w postaci: zeszytu, dtugopisu, teczki, ksigzki lub skryptu z zakresu
tematyki objetej programem szkolenia. Materiaty uczestnik otrzyma na wlasnosé,
materialy musza by¢ adekwatne do tresci szkolenia oraz dobre jakosciowo. Odbior
materialdow musi zosta¢ pokwitowany przez uczestnika szkolenia. Materiaty te nalezy
uwzgledni¢ w kalkulacji kosztow szkolenia.

Materialy szkoleniowe oraz pomieszczenia, w ktorych bedzie si¢ odbywalo szkolenie
muszg by¢ opatrzone w logo Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Lubuskiego na lata 2014-2020 (zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i
promoc;ji projektoéw dofinansowanych w ramach RPO WL na lata 2014-2020).
Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawce do przechowywania wszystkich oryginalnych
dokumentow potwierdzajacych realizacje w/w szkolenia oraz do udostepnienia
wszystkich dokumentow na zyczenie Zamawiajacego, a takze innych instytucji
uprawnionych do kontroli. Ponadto Zamawiajacy w umowie na realizacje szkolenia
wskaze, do przekazania, jakich dokumentéw zobowiaze Wykonawce.

Kadra prowadzaca zajecia powinna posiada¢ minimum Srednie wyksztalcenie,
minimum 2 lata do§wiadczenia zawodowego w prowadzeniu szkolen zawodowych
w obszarze merytorycznym zgodnym z przedmiotem zaméwienia( zapewniajac
wysoka jako$¢ szkolenia).

Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana za najkorzystniejsza jest
zobowigzany do dostarczenia przed podpisaniem umowy dokumentow
potwierdzajacych:

a. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia min.
sredniego za zgodnos¢ z oryginatem,

b. 2 letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze zgodnym z przedmiotem
zamoOwienia (referencje)

Umowa pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg obejmuje: przeprowadzenie

szkolenia dla 14 Uczestnikow Projektu wraz z zapewnieniem sal szkoleniowych i

przekazaniem  Uczestnikowi materialéw dydaktycznych, zapewnieniem

poczestunku, oplaceniem egzaminu zewnetrznego (w kalkulacji nalezy uja¢ koszt

egzaminu).

Wszystkie kwestie szczegdtowe, warunki 1 zasady wspotpracy pomiedzy Wykonawca

a Zamawiajacym precyzowac bedzie umowa na wykonanie szkolenia.

Warunkiem ostatecznego wyboru oferty bedzie podpisanie umowy na organizacje

szkolenia bedacego przedmiotem zamodwienia. Umowa moze zawiera¢ klauzule

zabezpieczajace prawidlowe wykonanie umowy, w szczegoélnosci dotyczace

mozliwos$ci  odstgpienia, rozwigzania lub wypowiedzenia umowy przez

Zamawiajacego w przypadku naruszenia umowy (w tym w przypadku zastrzezen, co,

do jakosci 1 termindéw realizacji zamowienia).

Wykonawca zobowigzany jest:
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oplaci¢ egzamin zewnetrzny spelniajgcy wymogi ,Listy sprawdzajgcej do
weryfikacji czy dany dokument mozna uzna¢ za potwierdzajgcy kwalifikacje na
potrzeby mierzenia wskaznikow monitorowania EFS dot. uzyskiwania
kwalifikacji” (zatacznik do rozeznania rynku)

wyposazy¢ 1 przekaza¢ na wlasno$¢ uczestnikowi szkolenia, co najmniej
nastgpujace materialy szkoleniowe zgodne z tematyka szkolenia: zeszyt,
dhugopis, teczka, aktualny podrecznik lub skrypt z zakresu objetego przedmiotem
zamoOwienia. Materiaty szkoleniowe powinny by¢ przekazywane uczestnikowi
szkolenia na poczatku szkolenia badz na biezgco zgodnie z realizowanym
tematem zajec¢ za potwierdzeniem;

zapewni¢ poczestunek/catering w kazdym dniu szkolenia.

zapewni¢ uczestnikowi szkolenia swobodny dostgp do pomieszczen sanitarnych w
budynku, w ktorym odbywa si¢ szkolenie (tj. WC, umywalka wraz z dostgpem do
cieplej wody) e) zapewni¢ uczestnikowi szkolenia dostgp do niezbednych
srodkdw czystosci (tj. papier toaletowy, mydto do rak, reczniki papierowe lub
suszarka do rak, ptyn do dezynfekcji dtoni).

zapewni¢ sale szkoleniowa o odpowiedniej powierzchni, speilniajacag wymagania
ergonomiczne i bhp (m. in. odpowiednie o§wietlenie, wentylacja i temperatura)
oraz niezbedny sprzet i materiaty do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych.
przedtozy¢é Zamawiajacemu harmonogram szkolenia, co najmniej na 2 dni przed
dniem jego rozpoczecia.

opatrzy¢ odpowiednimi logotypami miejsce realizacji szkolenia (logotypy w
wersji elektronicznej zostang udostgpnione Wykonawcy po podpisaniu umowy)
udokumentowac realizacj¢ szkolenia poprzez zdjecia z przebiegu zajec.

Wykluczenie Wykonawcy:

Zamawiajacy nie moze udziela¢ zamdwienia podmiotom powigzanym z nim 0sobowo
lub kapitalowo. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne
powigzania mi¢dzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujagcymi w imieniu
Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy a Wykonawcg, polegajace w szczegdlnosci na:

a)
b)

c)
d)

uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akcji;

peieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;

pozostawaniu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Zamawiajacy nie moze udziela¢ zamdwienia podmiotom znajdujagcym si¢ na liScie
sankcyjnej prowadzonej przez Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji,
publikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej ministra,
zgodnie z art. 5k rozporzadzenia Rady UE nr 833/2014.

Opis sposobu przygotowania oferty
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Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferte nalezy sporzadzi¢ wg formularza ofertowego stanowiacego zalgcznik nr 1 do
rozeznania rynku.

Tre§¢ oferty musi odpowiadaé treSci rozeznania rynku i zostaé przygotowana w
jezyku polskim.

Podane w formularzu ofertowym ceny musza uwzglgdnia¢ wszystkie koszty zwigzane
z realizacjg zamowienia i nie mogg ulec zmianie w trakcie trwania umowy.

Oferta powinna zawiera¢ cene jednostkowg za jedng osobe, wraz ze wskazaniem ceny
catkowitej.

Kryteria oceny ofert:

Kryterium Waga

Cena 100%

Metodologia wyboru najlepszej oferty:

. ZamoOwienie zostanie udzielone tym oferentom, ktoérzy ztoza w terminie kompletng

ofertg, przez co spetniag wymagania formalne i ich cena okaze si¢ najkorzystniejszg.

. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ odrzucenia ofert, ktorych warto$¢ przekracza

kwote przeznaczong w budzecie projektu na realizacje zadan uj¢tych w rozeznaniu.

. W przypadku, gdy Wykonawca, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza

odstapi  od podpisania umowy, Zamawiajacy dokona wyboru kolejnej
najkorzystniejszej oferty.

. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ pomniejszenia ilosci 0sob na szkolenia, jesli

Uczestnik projektu zmieni zapotrzebowanie szkoleniowe lub zrezygnuje z udzialu w
projekcie.

Miejsce oraz termin dostarczenia ofert

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 28.02.2023 r., w nastepujacej formie:

a) elektronicznie na adres monika.sieradzka@pakz.pl w formie czytelnych skanow
dokumentéw opatrzonych podpisem osoby upowaznionej do sktadania ofert i
oswiadczen w imieniu Wykonawcy, ze wskazaniem w tytule wiadomosci
elektronicznej przedmiotu rozeznania rynku (do godz. 23:59 w dniu terminu
sktadania ofert), lub

b) osobiscie lub przesytka pocztowa / kurierska na adres siedziby Zamawiajacego:
Pomorska Akademia Ksztalcenia Zawodowego w Stupsku Sp. z o.0., ul
Przemystowa 9 A, 76-200 Stupsk lub w formie papierowej podpisanej przez osobe
upowazniong ze strony Wykonawcy (w godzinach pracy biura: 8:00 -16:00),
Oferta winna zosta¢ ztozona w zamknigtej kopercie opisanej tytutem przedmiotu
rozeznania rynku.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kontakt z Zamawiajacym

Pomorska Akademia Ksztatcenia Zawodowego w Stupsku Sp. z o. o.
ul. Przemystowa 94, 76-200 Stupsk

POMORSKA tel. 535-379-154
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Osobg wyznaczong do kontaktow z Wykonawcami jest Monika Sieradzka, tel. 535-
379-154, e-mail: monika.sieradzka@pakz.pl

Zalaczniki:
1. Wzor formularza ofertowego
2. Oswiadczenie o spetnieniu warunkow
3. Lista sprawdzajaca kwalifikacje - Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.
4. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych lub kapitatowych - Zatacznik nr 4 do

zapytania ofertowego.
5. Oswiadczenie wykonawcy ubiegajacego si¢ o udzielenie zamdwienia - Zatgcznik nr
5 do zapytania ofertowego.
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