Adres strony internetowej, na ktérej Zamawiajacy udostepnia Specyfikacje Istotnych Warunkdéw
Zamowienia:
www.pup.torun.pl

Torun: SZKOLENIE ZAWODOWE
Numer ogtoszenia: 129078 - 2013; data zamieszczenia: 03.04.2013
OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU - ustugi

Zamieszczanie ogloszenia: obowigzkowe.
Ogtoszenie dotyczy: zamoéwienia publicznego.

SEKCJA I: ZAMAWIAJACY
I. 1) NAZWA | ADRES: Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta Torunia , ul. Mazowiecka 49A, 87-100
Torun, woj. kujawsko-pomorskie, tel. 56 6580202, faks 56 6580201.

e Adres strony internetowej zamawiajgcego: www.pup.torun.pl

I. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzadowa.

SEKCJA II: PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
11.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
I.1.1) Nazwa nadana zamdéwieniu przez zamawiajgcego: SZKOLENIE ZAWODOWE.
11.1.2) Rodzaj zamowienia: ustugi.
11.1.4) Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia: NAZWA SZKOLENIA:
KOMPLEKSOWA OBStUGA BIURA 1.Cel szkolenia: praktyczne przygotowanie do pracy w
charakterze pracownika administracyjno-biurowego ze szczegéinym uwzglednieniem zagadnien
dot. kadr i pfac. 2.Liczba osdb do przeszkolenia: 30, tj. 2 grupy szkoleniowe po 15 oséb. Minimalna
liczba os6b w grupie - 12. Nie dopuszcza sie mozliwosci zwiekszenia grupy szkoleniowej przez
wykonawce. Zamawiajgcy zaptaci za szkolenie wg liczby skierowanych osob. 3. Forma organizacji
szkolenia: kurs. 4. Pozadany termin szkolenia: | grupa: 6.05.2013 - 28.06.2013, Il grupa: 3.06.2013
-26.07.2013. 5. Czas trwania kursu: maksymalnie 2 miesigce. 6. Wymagana ilo$¢ godzin zaje¢
dydaktycznych - 280. 7. Wymagany zakres tematyczny szkolenia: a) obstuga biura i sekretariatu -
16 godz.: - redagowanie pism, listow, raportéw z uzyciem komputera, - obstuga urzgdzen
biurowych, - organizacja spotkan z klientami, - rozliczanie podrézy stuzbowych, b) wykorzystanie
MS EXCEL w pracy biurowej - 16 godz. c) obstuga sprzedazy - 16 godz.: - dokumentacja dot.
sprzedazy (rachunki, faktury paragony, zasady sporzadzania faktur, podatek VAT, rabaty,
reklamacje i zwroty, dokumenty korygujgce) - dokumentacja finansowa (rozliczenia gotéwkowe,
rozliczenia bezgotéwkowe (czeki, karty ptatnicze), rozliczenia utargéw. d) Obstuga klienta - aktywne
metody sprzedazy - 8 godz. e) Kadry i ptace -104 godz.: - elementy prawa pracy - 8 godz., -
dokumentacja pracownicza - 8 godz., - ptace - sposoby rozliczeh z pracownikami, listy ptac,
rozliczenia z ZUS i PIT - 16 godz., - wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy, zasitki z
ubezpieczenia chorobowego - 16 godz., - kadry i ptace w ujeciu informatycznym - program
Symfonia - 32 godz., - obstuga programu Ptatnik - 24 godz. f) Praktyka u pracodawcéw - 120 godz.
(3 tygodnie)..
11.1.6) Wspéblny Stownik Zaméwien (CPV): 80.53.00.00-8.
1.1.7) Czy dopuszcza sie ztozenie oferty czesciowej: nie.
11.1.8) Czy dopuszcza sie zlozenie oferty wariantowej: nie.

1.2) CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA: Zakonczenie: 31.07.2013.
SEKCJA llIl: INFORMACJE O CHARAKTERZE PRAWNYM, EKONOMICZNYM,

FINANSOWYM | TECHNICZNYM
1ll.2) ZALICZKI
1ll.3) WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA
OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW
e ll. 3.1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakladaja obowigzek ich posiadania
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
o Warunek ten zostanie spetniony, jezeli wykonawca wykaze, ze: - jest instytucjg
szkoleniowg w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.), 1.
posiada wpis do rejestru instytucji szkoleniowych na 2013 rok. Ocena spetniania ww.
warunku dokonana bedzie przez Zamawiajgcego poprzez weryfikacje wpisu do RIS w
elektronicznej bazie danych prowadzonej przez wojewddzki urzad pracy wtasciwy ze
wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej. Warunek zostanie uznany za spetniony,



http://www.pup.torun.pl/

jezeli instytucja szkoleniowa bedzie figurowata w Rejestrze Instytucji Szkoleniowych jako
instytucja aktywna w roku 2013,

111.3.2) Wiedza i doswiadczenie
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

(o]

Warunek ten zostanie spetniony, jezeli wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich 3 lat
przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krétszy - w tym okresie nalezycie wykonat: - co najmniej jeden kurs w zakresie biurowosci
(pracownik biurowy, sekretarka asystentka) dla minimum 15 osdéb z liczbg godzin zajec
minimum 80, - co najmniej jeden kurs w zakresie kadr i ptac dla minimum 15 oséb z
liczbg godzin zaje¢ minimum 100, Dopuszcza sie rowniez mozliwos¢ realizacji jednego
kursu obejmujgcego modut biurowosci i kadrowo-ptacowy dla min.15 oséb, z iloscig
godzin zaje¢ minimum 180. W przypadku realizacji kurséw, w ktérych modut biurowosci
stanowit jedng z czesci nalezy wykazaé, ze modut ten obejmowat minimum 80 godzin
zaje¢. W przypadku realizacji kurséw, w ktérych modut kadrowo-ptacowy stanowit jedng z
czesci nalezy wykazac, ze modut ten obejmowat minimum 100 godzin zajec.

111.3.3) Potencjat techniczny
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

(o]

Warunek ten zostanie spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze na czas realizacji
zamowienia bedzie dysponowat: a)potencjatem technicznym: - co najmniej 1 salg
wyktadowg (z naturalnym oswietleniem i wentylacjg) wyposazong w pomoce dydaktyczne
(tablica, flipchart, sprzet audiowizualny) oraz 15 stanowisk szkoleniowych dla kursantéw,
- 15 zestawdw komputerowych z dostepem do sieci, co najmniej 2 drukarki, - faks, co
najmniej 2 skanery, kserokopiarka, bindownica.

11l.3.4) Osoby zdolne do wykonania zamoéwienia
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

(o]

Warunek ten zostanie spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze na czas realizac;ji
zamoéwienia bedzie dysponowat: a) osobami o wyksztatceniu, kwalifikacjach i
doswiadczeniu niezbednym do realizacji zamdéwienia: - co najmniej 3
wyktadowcami/trenerami posiadajgcymi wyksztatcenie wyzsze. Kazdy z wyktadowcow
musi posiada¢ doswiadczenie zawodowe w postaci przeprowadzonych w okresie
ostatnich 3 lat co najmniej 3 zaje¢ z bloku tematycznego, ktéry bedzie realizowaé na
kursie.

111.3.5) Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

(o]

Zamawiajgcy nie wyznacza szczegotowego warunku w tym zakresie.

I11.4) 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 udziatlu w postepowaniu
nalezy przedlozy¢:

wykaz wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciggtych réwniez
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 zatgczeniem dowoddéw, czy zostaty wykonane lub sg wykonywane
nalezycie;

wykaz narzedzi, wyposazenia zaktadu i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy
ustug lub robdt budowlanych w celu wykonania zamowienia wraz z informacjg o podstawie
do dysponowania tymi zasobami;

wykaz osob, ktére bedg uczestniczyé w wykonywaniu zamowienia, w szczegdlnosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami
budowlanymi, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i
wyksztatcenia niezbednych do wykonania zamdwienia, a takze zakresu wykonywanych
przez nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami;

1ll.4.2) W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1
ustawy, nalezy przediozy¢:

oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;



e aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu
wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy,
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia albo sktadania ofert;

e wykonawca powotujgcy sie przy wykazywaniu spetniania warunkéw udzialu w
postepowaniu na zasoby innych podmiotéw, ktére beda braty udziat w realizacji czesci
zamowienia, przedktada takze dokumenty dotyczace tego podmiotu w zakresie
wymaganym dla wykonawcy, okreslonym w pkt I11.4.2.

11l.4.3) Dokumenty podmiotéw zagranicznych

Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, przedktada:

111.4.3.1) dokument wystawiony w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania
potwierdzajacy, ze:

¢ nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci - wystawiony nie wczeéniej niz 6
miesiecy przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia albo skfadania ofert;

lll.4.4) Dokumenty dotyczace przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej

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

1l1.6) INNE DOKUMENTY
Inne dokumenty niewymienione w pkt 11.4) albo w pkt 1l.5)
1)Program szkolenia (wzor - zat. nr 6 do SIWZ), 2)Certyfikaty jakosci ustug (o ile Wykonawca je
posiada) wydane przez instytucje do tego uprawnione (przy ocenie brany jest pod uwage certyfikat
systemu zarzgdzania jakos$cig 1SO, akredytacja kuratora o$wiaty), 3) Wykaz planowanych miejsc
odbywania zaje¢ praktycznych na kursie (wzor - zat. nr 11 do SIWZ), 4) Petnomocnictwo, gdy
Wykonawce reprezentuje petnomocnik, 5) Petnomocnictwo, w przypadku podmiotow wystepujgcych
wspoélnie, do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie zaméwienia albo reprezentowania
w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamowienia (jesli dotyczy).
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 zamoéwienia:
1-Cena-50
2 - Doswiadczenie Wykonawcy - 30
3 - Warunki lokalowe realizacji szkolenia - 10
4 - Posiadanie certyfikatow jako$ci ustug - 10
IV.3) ZMIANA UMOWY
przewiduje sie istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy:
Dopuszczalne zmiany postanowien umowy oraz okreslenie warunkéw zmian
1)zmiany terminu realizacji szkolenia - na wniosek Zamawiajgcego w przypadku nieskompletowania
w terminie grupy szkoleniowej lub na wniosek Wykonawcy z powodu zdarzen, ktérych nie mozna
byto przewidzie¢ w dniu zawarcia umowy (np. choroba wyktadowcy), 2)zmiany w kadrze
dydaktycznej, gdy koniecznos$¢ jej dokonania wynika ze zdarzen, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢ w dniu zawarcia umowy (np. choroba, $mier¢ itp.). W przypadku zmiany wyktadowcy
wykonawca zobowigzany jest zapewni¢, aby nowy wykfadowca posiadat co najmniej kwalifikacje,
wyksztatcenie i doswiadczenie osoby, ktéra zostata wykazana w wykazie kadry dydaktycznej - zat.
nr 5 do SIWZ, na podstawie ktérego dokonano wyboru wykonawcy, 3)zmiany miejsca realizacji
zajec, gdy konieczno$¢ jej dokonania wynika z przyczyn, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w
dniu zawarcia umowy. Zmiana ta nie moze prowadzi¢ do obnizenia wymagan technicznych i
funkcjonalnych okreslonych w SIWZ, 4)zmiany harmonogramu zajec i innej dokumentacji szkolenia,
gdy koniecznos¢ jej dokonania wynika z przyczyn, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w dniu
zawarcia umowy.
IV.4) INFORMACJE ADMINISTRACYJNE
IV.4.1) Adres strony internetowej, na ktérej jest dostepna specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia: www.pup.torun.pl




Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia mozna uzyskaé pod adresem: Powiatowy
Urzad Pracy dla Miasta Torunia, ul.Mazowiecka 49A, 87-100 Torun.

IV.4.4) Termin skladania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert:
12.04.2013 godzina 14:00, miejsce: Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta Torunia, ul.Mazowiecka
49A, 87-100 Torun kancelaria - pok.42, 1l pietro.

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
$rodkéw Unii Europejskiej: Projekt JESTESMY AKTYWNI - DZIALAMY wspotfinansowany przez
Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

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

Torun, 3.04.2013

Adam Horbulewicz

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia



