ML
KAPITAt LUDZK KSWP T
NARDDOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiege Funduszu Spolecznego

Zapytanie ofertowe na przeprowadzenie szkolenia ,Pracownik
administracyjno-biurowy i podstawy ksiegowosci” dla uczestnikow
projektu ,Mtodzi na start”

Data dodania: 01.07.2014 / Autor: Mateusz Kania
Kategoria: Projekt , Zapytania ofertowe

W zwigzku z realizacjg projektu pn. ,Miodzi na start” wspétfinansowanego przez Unie Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Priorytet VIl ,Promocja integracji spotecznej”, Dziatanie 7.2 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu i
wzmochienie sektora ekonomii spotecznej”, Poddziatania 7.2.1 "Aktywizacja zawodowa i
spoteczna oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym"”, Krajowe Stowarzyszenie Wspierania
Przedsiebiorczosci zaprasza do ztozenia oferty dla trenera do przeprowadzenia szkolenia
~Pracownik administracyjno-biurowy i podstawy ksiegowosci”.

1. Zamawiajacy:

Krajowe Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci
ul. Staszica 2A, 26-200 Konskie

NIP 658 122 09 17, Regon 290592085

2. Zakres ustugi:

Przedmiotem ustugi jest przeprowadzenie 104 godz. szkolenia z zakresu ,Pracownik
administracyjno-biurowy i podstawy ksiegowosci” w tym:

- 24 godz. teorii (organizacja pracy biurowej, przeptyw informacji, efektywna komunikacja,
prawo pracy itp.),

- 80 godz. praktyki (obstuga urzadzen biurowych - 2 godz., ksiegowos$¢ komputerowa z obstuga
programu ptatnik - 54 godz., obstuga komputera w tym programy Word, Exel, Outlook, Internet -
16 godz.)

Grupa szkoleniowa 12 oséb bezrobotnych w wieku od 18 do 30 lat.
Wykonawca szkolenia bedzie zobowigzany do:

a) przygotowania szczeg6towego programu szkolenia i przestanie do akceptacji Zamawiajacego
€0 najmniej na 7 dni przed szkoleniem,

b) merytorycznego przygotowania materiatéw szkoleniowych dla uczestnikéw szkolen
uzgodnionychz Zamawiajacym. W sktad materiatéw szkoleniowych wchodza: prezentacja,
przyktadowe druki, itp.
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¢) przekazania prezentacji do uzgodnienia z Zamawiajgcym na 3 dni przed szkoleniem, a jej
ostateczna wersja (wraz z uzupetnionymi uwagami zgtoszonymi przez Zamawiajgcego) ma by¢
dostepna na 1 dzien przed szkoleniem (w wersji elektronicznej).

d) przeprowadzenie zaje¢;

e) opracowanie i przeprowadzenie Pre i Post testéw dla Uczestnikéw Projektu,
f) sporzadzenie analizy z przeprowadzonego szkolenia.

Wymagania odnosnie formy zajec:

Zajecia poprowadzone w formie wyktadéw - warsztatéw.

3. Cel szkolenia:

Celem szkolenia bedzie zapoznanie z organizacja pracy biura, przeptywem informacji w
zarzadzaniu biurem, zasadami efektywnej komunikacji, zagadnieniami prawnymi i prawem
pracy, podstaw ksiegowosci i ptatnika oraz zapoznanie z obstugg urzadzen biurowych jak
réwniez z modutem praktycznej obstugi komputera (Word, Exel, Outlook, Internet)

4, Termin ustugi:

wrzesien 2014 r., zajecia beda sie odbywa¢ w dni robocze od poniedziatku do piatku, po 8
godzin lekcyjnych dziennie. Szczegétowy termin szkolenia podany zostanie na 7 dni roboczych
przed dniem rozpoczecia zajec.

5. Miejsce realizacji ustugi:
Staszéw, ul. Koszarowa 7
6. Warunki udziatu w postepowaniu:

1. O przeprowadzenie szkolenia moga ubiegad sie trenerzy posiadajgcy: doswiadczenie w
realizacji co najmniej 3 szkoleh z w/w zakresu.

2. Do oferty nalezy dotgczy¢:

- wykaz zrealizowanych szkolen,

- CV trenera, dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

- oferowang wysokos$¢ wynagrodzenia: nalezy podac cene brutto za 1 godz. (lekcyjng).
7. Kryteria oceny ofert:

1. Nadsytane oferty beda oceniane wg ponizszych kryteridw:

a) Cena: 50 %,

b) Doswiadczenie wyktadowcy: 50 %.

2. Sposéb dokonania oceny wedtug kryterium "Cena” (C):

cena brutto oferty najnizszej

1= A 041 575 14 5555, na podstzwia qmﬂ'ﬂ_padpi@an.aizgsﬂm krzyskim
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gdzie: C =50 X )

cena brutto oferty badanej
Za kryterium ,,Cena” mozna maksymalnie uzyska¢ 50 punktéw.
3. Sposéb dokonania oceny wedtug kryterium ,,Doswiadczenie wyktadowcy” (D):
Oceniane elementy Max. liczba pkt.

Szkolenia tematyczne

- Wykazanie przeprowadzenia szkolenia w/w obszarze, ponad wymagane 3 szkolenia: 5 pkt.

za kazde kolejne szkolenie, jednak nie wiecej niz 35 pkt.

- Wykazanie posiadanych kwalifikacji (wyksztatcenie, kursy i szkolenia, doswiadczenie zawodowe);

maksymalnie 15 pkt.
Za kryterium ,,Doswiadczenie wyktadowcy” mozna maksymalnie uzyskac 50 punkéw.

Oferta, ktéra uzyska najwiekszg liczbe punktéw (C + D) zostanie uznana za oferte
najkorzystniejsza.

taczna mozliwa do uzyskania liczba punktéw to 100.
8. Miejsce i termin ztozenia oferty:

Oferte nalezy przesta¢ do dnia 11.07.2014 r., na adres: Biuro KSWP Staszéw, ul Dtuga 6, 28-200
Staszdéw, lub mailem na adres zamawiajacego b_bednarczyk@kswp.org.pl, szczegdtowych
informacji udziela Barbara Bednarczyk, tel.: 15-864-53-71.

Informacje dodatkowe:

. Zamawiajacy - KSWP, oswiadcza i informuje, ze niniejsze zapytanie ofertowe ma wytgcznie
charakter sondazu rynku pod katem wyboru oferty najkorzystniejszej pod wzgledem ceny.

. Ztozenie ewentualnej oferty nie stwarza po stronie oferenta roszczenia wzgledem KSWP o

zawarcie umowy i zastrzegamy sobie prawo wyboru oferty i zawarcia umowy z wybranym

oferentem.

W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do

skontaktowania sie z wiasciwymi Oferentami w celu uzupetnienia lub doprecyzowania ofert.

Po wyborze Wykonawcy, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo negocjacji warunkéw zamowienia.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrang oferte.

KSWP zawiera umowy na podstawie wiasnych wzoréw umoéw stosowanych.

Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest

ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zaméwienh publicznych.

Zamawiajacy zastrzega, ze catosciowa oferowana cena stanowi informacje publiczng w
rozumieniu Ustawy o dostepie do informacji publicznej i w przypadku zastrzezenia jej przez
oferenta jako tajemnicy przedsiebiorstwa lub tajemnicy przedsiebiorcy jego oferta zostanie
odrzucona.
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