Piła, dnia 04.06.2024r.
  Zatwierdzam:
      Ewa Dorna

Dyrektor Powiatowego

Urzędu Pracy w Pile

SPECYFIKACJA ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Znak sprawy: OG. 222.6.24
Rozdział I. Dane Zamawiającego 

 Powiatowy Urząd Pracy w Pile

 aleja Niepodległości 24 

 64-920 PIŁA 






NIP: 764-22-14-195

 Tel. (067) 215-11-27 





e-mail: pup@pup.pila.pl

 Godziny pracy: poniedziałek – piątek 7.30 – 15.30
ePUAP:/PUPPILA/SkrytkaESP
Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest w formie zapytania ofertowego – wartość zamówienia nie przekracza kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września 2019 r.
Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej poniżej równowartości kwoty 130.000 złotych, a jednocześnie przekraczającej 50.000 zł netto. 
Niniejsze postępowanie zostało ogłoszone w dniu 04.06.2024r. na stronie internetowej PUP Piła: pila.praca.gov.pl
INFORMACJE WPROWADZAJĄCE:

Użyte w niniejszej Specyfikacji terminy mają następujące znaczenie:

1) „Zamawiający” – Powiatowy Urząd Pracy w Pile.

2) „Postępowanie” – postępowanie prowadzone przez Zamawiającego na podstawie niniejszej Specyfikacji.
3) „Wykonawca” – podmiot, który ubiega się o wykonanie zamówienia, 
4) „Specyfikacja” – niniejsza Specyfikacja zapytania ofertowego.
W sprawie prowadzonego postępowania Wykonawcy mogą kontaktować się z pracownikami tutejszego Urzędu pod numerem telefonu 67 215-11-20 lub 67 211-62-19.
Rozdział II. Opis przedmiotu zamówienia:
1. Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia: „Kompetencje cyfrowe” - poziom średniozaawansowany lub zaawansowany (w zależności od poziomu wiedzy grupy) dla 150 uczestników szkolenia.
2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. Powody niedokonania podziału zamówienia na części: podział zamówienia groziłby nadmiernymi trudnościami technicznymi oraz nadmiernymi kosztami wykonania zamówienia, a potrzeba skoordynowania działań różnych wykonawców realizujących poszczególne części zamówienia mogłaby poważnie zagrozić właściwemu wykonaniu zamówienia.
3. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.

4. Cel szkolenia: podwyższenie kompetencji cyfrowych przez uczestników szkolenia.
5. Wspólny słownik zamówień CPV:
· Kod CPV: 80500000-9 – Usługi szkoleniowe.

· Kod CPV: 80530000-8 – Usługi szkolenia zawodowego.
6. Uczestnicy będą odbywać szkolenie w grupach ok. 10-cio osobowych.

W sytuacji niezależnej od Zamawiającego zastrzega on sobie prawo do: 

· zmiany liczby osób w zależności od liczby osób chętnych do udziału 
w szkoleniu,  w tym zmiany liczby osób w danej grupie szkoleniowej,

· zmiany terminu realizacji szkolenia,  

· całkowitego odwołania szkolenia.
7. Czas trwania szkolenia – 12 godzin zegarowych zajęć (dla każdej grupy szkoleniowej) 
w ciągu 2 następujących po sobie dni roboczych.
8. Program szkolenia obejmuje następujące tematy zajęć edukacyjnych:
Część I. Obsługa komputera – poziom średniozaawansowany lub zaawansowany
1. Windows: poruszanie się, aktualizacje i bezpieczeństwo w środowisku Windows; 

2. Bezpieczeństwo korzystania z sieci, tożsamość cyfrowa, kształtowanie własnej tożsamości wirtualnej, ochrona danych, prawa autorskie i licencje;

3. Microsoft Office: Word (tworzenie dokumentów tekstowych), Excel (arkusze kalkulacyjne, formuły), Power Point (prezentacje multimedialne);

4. Programowanie – krótkie omówienie;

Część II.  Obsługa Internetu - poziom średniozaawansowany lub zaawansowany
1. Etykieta i zasady bezpiecznego korzystania z Internetu, bezpieczeństwo użytkowe w cyberprzestrzeni;

2. Przeglądarki internetowe, Wyszukiwarki:

Omówienie przeglądarek Internetowych oraz wyszukiwarek treści; 

Obsługa przeglądarek internetowych i zasad wyszukiwania treści; 

Pobieranie treści z Internetu, różnice pomiędzy plikami;

Wykorzystanie zasobów informacyjnych Internetu, oceny jakości i wiarygodności źródeł danych, informacji i treści cyfrowych;

Usługi chmurowe (np. DropBox, Google Drive);
3. Narzędzia komunikacji elektronicznej (telefony komórkowe, VoIP, czat, poczta elektroniczna):

Poczta internetowa, logowanie, wysyłanie i odbieranie wiadomości, wysyłanie wiadomości 
z załącznikami;

Komunikatory internetowe (np. Messanger); 

Komunikacja z obrazem;

Usługi publiczne on-line (urząd, szpital, bankowość, e-governance);

4. Portale z ofertami pracy; 

Poszukiwanie pracy w Internecie (wyszukiwanie informacji o zawodach, ofertach);

Używanie komunikatorów video do rozmów z pracodawcami, korzystanie z aplikacji  mobilnych (w tym ePraca);

5. Portale z kreatorami dokumentów aplikacyjnych;  

                  Tworzenie i modyfikowanie CV i Listu Motywacyjnego pod daną ofertę pracy

9. Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia uczestnikom szkolenia materiałów dydaktycznych oraz przekazania uczestnikom szkolenia, w pierwszym dniu szkolenia, kompletu materiałów szkoleniowych będących przedmiotem programu szkolenia.
10. Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie za faktycznie przeszkolonego uczestnika, za wyjątkiem sytuacji określonych w § 5 pkt 4 lit. b, c, d, e wzoru umowy. Za uczestnika przeszkolonego uważa się uczestnika, któremu wydano zaświadczenie o ukończeniu szkolenia.
11. Szkolenie musi zakończyć się egzaminem wewnętrznym. 
12. Koszty egzaminu wewnętrznego wliczone są do ceny szkolenia podanej przez Wykonawcę.
13. Zajęcia muszą być prowadzone wyłącznie przez wykładowców w formie stacjonarnej. Nie ma możliwości realizacji szkoleń e-learningowych.
14.  Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za szkody wyrządzone przez Wykonawcę i/lub uczestników szkolenia podczas wykonywania przedmiotu zamówienia.
15.  Wykonawca zapewni realizację szkolenia w sposób rzetelny tak, aby uczestnik miał duże prawdopodobieństwo uzyskania pozytywnego wyniku z egzaminu.
16.  Na zakończenie szkolenia uczestnicy otrzymują zaświadczenia o ukończeniu szkolenia wydane zgodnie z § 71 ust. 4 rozporządzenia MPiPS  w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybów i sposobów prowadzenia usług rynku pracy  wydany przez instytucję szkoleniową.
POZOSTAŁE INFORMACJE:
1. W zależności od poziomu wiedzy grupy szkolenie odbywać się będzie na poziomie średniozaawansowanym lub zaawansowanym, szkolenie musi odbywać się w ciągu 2 następujących po sobie dni roboczych (poniedziałek, wtorek, środa, czwartek, piątek) – z zachowaniem bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki - w przedziale czasowym: 8.00 - 16.00. Czas trwania szkolenia wynosi 6 godzin zegarowych zajęć dziennie.
2. Szkolenie realizowane jest w ciągu 2 dni roboczych następujących po sobie i wynosi maksymalnie 6 godzin zegarowych zajęć dziennie dla każdego uczestnika.
3. Usługa szkoleniowa winna być wykonana w dostosowanych ilościowo i jakościowo pomieszczeniach, 
z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki, zgodnie z rozporządzeniem MPiPS z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 169, poz. 1650 z późn. zm.); w lokalach wyposażonych w odpowiedni sprzęt dydaktyczny i niezbędne pomoce dydaktyczne dostosowane do prowadzenia szkoleń będących przedmiotem zamówienia. 
4. Wykonawca zobowiązany jest do realizacji szkolenia w miejscu dostępnym dla osób 
z niepełnosprawnościami.
5. Wykonawca musi zapewnić każdemu uczestnikowi samodzielny dostęp do stanowiska wyposażonego w komputer.

6. Wykonawca jest zobowiązany do zapewnienia uczestnikom szkolenia w każdym dniu zajęć catering 
w postaci ciepłych i zimnych napojów (w szczególności kawa, herbata, woda mineralna) i poczęstunku (np. kanapki) oraz wydzielić miejsce zapewniające swobodne spożycie posiłku.  
Rozdział III. Termin i miejsce wykonania zamówienia:

1. Szkolenie realizowane będzie w następującym terminie:

 25-26.06.2024 r.

 27-28.06.2024 r.

 08-09.07.2024 r.

 22-23.07.2024 r. 

 05-06.08.2024 r.

 19-20.08.2024 r.

 02-03.09.2024 r.

 16-17.09.2024 r.

 23-24.09.2024 r.

 14-15.10.2024 r.

 28-29.10.2024 r.

 14-15.11.2024 r.

 25-26.11.2024 r.

 09-10.12.2024 r.

    12-13.12.2024 r.
2. Miejsce wykonania zamówienia: Piła.

Rozdział IV. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełniania, dokumenty wymagane od Wykonawcy: 
1. Uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności: Wykonawca może uzyskać zamówienie finansowane ze środków publicznych na prowadzenie szkoleń dla osób bezrobotnych, jeżeli posiada aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzonego przez wojewódzki urząd pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej (art. 20 ust. 1 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy – Dz. U. z 2024 r. poz. 475 z późn. zm.) oraz posiada uprawnienia do prowadzenia kształcenia w formach pozaszkolnych. Ocena dokonana będzie na podstawie przedłożonych dokumentów i wynikających z nich informacji znajdujących się w ogólnodostępnych Rejestrach Publicznych, zgodnie z formułą spełnia/nie spełnia.
2. Niepodleganie wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 7 ust. 1  ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego, zgodnie z formułą spełnia/ nie spełnia.
3. Dodatkowe warunki:

a) Program szkolenia musi spełniać wszystkie wymagania określone w Specyfikacji – sposób oceny:
spełnia/nie spełnia.
b) Rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji – sposób oceny: spełnia/nie spełnia. 
Rozdział V. Opis sposobu przygotowania i składania oferty:
1. Wykonawca przygotowuje ofertę na druku: „Formularz OFERTA SZKOLENIA –- według załącznika 
nr  1 do Specyfikacji.

2. Oferta winna być sporządzona w formie pisemnej, w języku polskim, na maszynie lub komputerze, cena podana w złotych. 

3. Opakowanie i oznakowanie ofert:

Oferty składane w siedzibie Zamawiającego lub przekazane za pośrednictwem poczty tradycyjnej 
lub firmy kurierskiej winny być składane w nieprzejrzystych i zamkniętych kopertach lub opakowaniach. Koperta powinna być zaadresowana i zatytułowana wg poniższego wzoru:

Powiatowy Urząd Pracy w Pile, aleja Niepodległości 24 , 64-920 Piła. 

Koperta winna być oznaczona wg poniższego wzoru:

OFERTA – ZAPYTANIE OFERTOWE „Kompetencje cyfrowe”.
Koperta ta ponadto powinna zawierać nazwę i adres Wykonawcy.     
4. Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty związane z udziałem w postępowaniu.   
5. Oferta powinna być podpisana przez Wykonawcę lub osobę/y upoważnione do reprezentowania Wykonawcy na zewnątrz.

6. Za osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy uznaje się osoby upoważnione do reprezentowania Wykonawcy, wskazane we właściwym rejestrze lub centralnej ewidencji 
i informacji o działalności gospodarczej CEiDG bądź w stosownym pełnomocnictwie, które należy załączyć do Formularza OFERTA SZKOLENIA.
Rozdział VI. Miejsce i termin składania ofert:
 Oferty należy składać do dnia 12.06.2024r. do godz. 15:00 w  jeden z niżej wymienionych sposobów: 
· w siedzibie Zamawiającego - Powiatowy Urząd Pracy w Pile, aleja Niepodległości 24 /I piętro p. 15 sekretariat/,

· drogą pocztową na w/w adres, 
· kurierem na w/w adres,

lub

· elektronicznie (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym) na adres pup@pup.pila.pl lub za pośrednictwem epuap na skrzynkę ePUAP:/PUPPILA/SkrytkaESP.
Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
Za datę złożenia oferty uznaje się datę wpływu oferty do Urzędu.
Rozdział VII. Kryteria oceny oferty, informacja o wagach punktowych, opis sposobu przyznania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty:
1. Przy wyborze oferty do realizacji szkolenia będą stosowane następujące kryteria punktowe:
· CENA – maksymalnie 65 punktów,
· KADRA DYDAKTYCZNA – maksymalnie 30 punktów,
· POSIADANIE CERTYFIKATU – maksymalnie 5 punktów.                                                           
2. Sposób przyznania punktacji za spełnienie danego kryterium:
2.1. Cena szkolenia – waga kryterium od  0 do 65 punktów.

       Sposób oceny: (najniższa cena spośród wszystkich złożonych ofert spełniających wymagania  
  Zamawiającego / cena występująca w danej ofercie) x 65 punktów.
2.2. Dostosowanie kwalifikacji i doświadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia – waga kryterium od 0 do 30 punktów.
Ocenie podlega:
· wykształcenie wykładowców w skali od 0 do 12 punktów (wykształcenie wyższe – 12 punktów, średnie – 8 punktów, zawodowe – 5 punktów, pozostałe – 0 punktów),

· doświadczenie w prowadzeniu szkoleń związanych z tematyką szkolenia w skali od 0 do 12 punktów (powyżej 5 lat – 12 punktów, powyżej 3 do 5 lat – 8 punktów, od 1 roku do 3 lat – 5 punktów, poniżej 1 roku – 0 punktów),

· uprawnienia pedagogiczne 0 lub 6 punktów (osoba posiada uprawnienia pedagogiczne – 6 punktów, nie posiada uprawnień – 0 punktów).

Ostateczna liczba punktów wykonawcy w zakresie dostosowania kwalifikacji 
i doświadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia liczona jest jako średnia, tj. suma punktów w zakresie wykształcenia, doświadczenia i uprawnień pedagogicznych dzielona jest przez liczbę wykładowców zgłaszanych przez danego wykonawcę.
2.3. Posiadane przez instytucję szkoleniową certyfikaty jakości usług -  waga kryterium 0 lub 5 punktów (instytucja posiada certyfikat jakości usług - 5 punktów, nie posiada certyfikatu jakości usług – 0 punktów).
3. Pozostałe informacje:

3.1. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta odpowiada wymaganiom
           przedstawionym w Specyfikacji i posiada największą ilość punktów z ww. kryteriów oceny. 

3.2.    Ocenie podlegają złożone w terminie oferty. 

3.3.    Dopuszcza się możliwość złożenia wyjaśnień i uzupełnienia wymaganych dokumentów, 
           w terminie 3 dni od dnia otrzymania pisma Zamawiającego. W przypadku niezłożenia 
           w wyznaczonym terminie wyjaśnień i wymaganych dokumentów oferta zostanie odrzucona. 

3.4.    Urząd może zwizytować placówkę w celu zweryfikowania zgłoszonej bazy szkoleniowej 
           i wyposażenia.

3.5.   Dopuszcza się poprawienie przez Zamawiającego oczywistych omyłek rachunkowych w ofercie. 
          Zamawiający niezwłocznie zawiadamia wykonawcę (pisemnie), że oferta została poprawiona.

Rozdział VIII. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy:

1. Zamawiający niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty umieści informację na swojej stronie internetowej.
2. Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana zobowiązany jest podpisać umowę w miejscu
i terminie   wyznaczonym przez Zamawiającego.
Rozdział IX. Warunki umowy, określenie zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postępowania:

Wzór umowy stanowi załącznik do niniejszej Specyfikacji, ewentualne zmiany zawartej umowy zostały określone w treści wzoru umowy.
Załączniki do Specyfikacji:

1. Formularz OFERTA SZKOLENIA – według załącznika nr  1 do Specyfikacji.
2. Wzór umowy – według załącznika nr  2 do Specyfikacji.
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