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ZAPYTANIE OFERTOWE

na przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego z zakresu

~Rekrutacja i selekcja pracownikow”
wraz z wydaniem zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu zawodowego

Nr postepowania: 13/01/2020/WCH, data: 30.01.2020 r.

1. NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO
Fundacja Aktywizacja
ul. Chatubinskiego 9 lok. 9a
02-004 Warszawa
KRS 0000049694
NIP 527-13-11-973
www.aktywizacja.org.pl

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Zakres zamoéwienia — kwota pomiedzy 20.000,00 ztotych a 50.000,00 ztotych netto

Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja szkolenia:

,Rekrutacja i selekcja pracownikéw” wraz z przeprowadzeniem egzaminu wewngtrznego i wydaniem
zaéwiadczenia o ukonczeniu kursu, bedacego potwierdzeniem uzyskania przez kursanta kompetencji
zawodowych w zakresie tematycznym szkolenia.

a) Liczba uczestnikow/czek: 1

Uczestnikiem/kg szkolenia bedzie osoba z niepetnosprawnoscig, beneficjent/ka projektu ,Postaw na
Prace” dofinansowanego ze $rodkéw Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

b) Miejsce szkolenia: Warszawa, woj. mazowieckie
c) Liczba godzin szkolenia: 16 godzin dydaktycznych
d) Zagadnienia tematyczne powinny obejmowac co najmniej taki zakres jak:

- podstawy procesu rekrutacji i selekcji pracownikéw,

- zastosowanie typowych metod selekcji pracownikow,

- weryfikacja kwalifikacji i kompetencji kandydata,

- analiza opis6w stanowisk i dokumentéw aplikacyjnych,

- przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej,

- wywiad zawodowy jako podstawowa technika zdobywania informacji o kandydacie i
wywiad kompetencyjny,

- wybér wtasciwego kandydata na stanowisko,
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- komunikacja z kandydatami do pracy, w tym tez w zakresie odrzucenia aplikacji kandydata.

e) Przebieg szkolenia oraz jego efekty beda udokumentowane z wykorzystaniem harmonogramu
zaje¢ uzgodnionego pomiedzy stronami, listy obecnosci, zaswiadczenia oraz protokotu odbioru
na zakonczenie szkolenia zawodowego.

f) Dodatkowe wymagania: zapewnienie materiatéw szkoleniowych, ktorych rodzaj bedzie zalezat
od specyfiki szkolenia. Rodzaj materiatéw szkoleniowych wytoniony Wykonawca przedstawi
Zamawiajacemu do akceptacji w terminie 2 dni roboczych od daty podpisania umowy.

g) Wykonawca zobowigzany bedzie do opracowania programu szkolenia. Program szkolenia
powinien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

h) Szkolenie zakonczy sie egzaminem wewnetrznym i uzyskaniem przez jego uczestnika kompetencji
zawodowych z zakresu tematycznego Rekrutacja i selekcja pracownikdw, czego potwierdzeniem
bedzie wydanie przez Wykonawce stosownego zaswiadczenia.

UWAGA
Koszt egzaminu wewnetrznego pokrywa Wykonawca.

i) Po zakonczeniu egzaminu na Wykonawcy spoczywa obowigzek sporzadzenia protokotu
z egzaminu oraz wskazania wynikéw Uczestnika/-czki Projektu oraz przekazania dokumentacji (tj. listy
obecnoéci, protokotu z egzaminu itd.) Zamawiajgcemu w terminie 5 dni od daty zakonczenia szkolenia.

3. ZADANIA PO STRONIE WYKONAWCY

Wykonawca w ramach wykonania zaméwienia jest zobowigzany takze do:

1) opracowania harmonogramu szkolenia zawodowego zawierajgcego m.in. nazwe szkolenia, daty
realizacji zaje¢ oraz programu szkolenia z podaniem daty realizacji zaje¢ dla kazdego dnia: tematyki zajec,
godzin realizacji zaje¢, liczby godzin dydaktycznych, imienia i nazwiska osoby prowadzgcej zajecia.

2) zorganizowania kursu w dni robocze lub weekendowo z uwzglednieniem podziatu na zajecia
teoretyczne i praktyczne; czas trwania zaje¢ w ciggu jednego dnia nie moze przekraczaé¢ 8 godzin
dydaktycznych (45 min.), a w trakcie zaje¢ zaplanowane s3 regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15
minut na kazde 2 godziny dydaktyczne.

3) zapewnienia sali/sal szkoleniowej/ych (zaréwno do czesci teoretycznej jak i czesci praktycznej
szkolenia) spetniajacej wymogi BHP, przystosowanej dla osob z niepetnosprawnoscig, utrzymanej w
czystosci, z dostepem do Swiatta dziennego i oSwietlenia sztucznego, z komfortowag temperaturg
powietrza; pomieszczenia powinny mie¢ dostgp do zaplecza sanitarnego oraz posiada¢ niezbgdne
wyposazenie. Zamawiajacy rosci sobie prawo do weryfikacji warunkow lokalowych i dostepnosci miejsca,
w jakim bedzie przeprowadzone szkolenie.

4) oznaczenia pomieszczen, w ktorych beda sie odbywaty zajecia poprzez zamieszczenie informacji
przekazanych przez Zamawiajgcego oraz poinformowania uczestnikéw/czek kursu o jego dofinansowaniu
ze érodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

5) biezgcego telefonicznego (lub mailowego) informowania Zamawiajacego o nieobecnosci
uczestnika/czki kursu na zajeciach.
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6) prowadzenia i przekazania Zamawiajagcemu w terminie do 5 dni po zakoriczeniu realizacji kursu
dokumentacji szkolenia (listy obecnosci, listy obecnosci na egzaminie, protokofu egzaminacyjnego,
zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia).

7) zorganizowania i zapewnienia przeprowadzenia egzaminu korczacego kurs, potwierdzajgcego nabycie
kompetencji zawodowych w zakresie zgodnym z przedmiotem kursu przez Uczestnika/czke kursu oraz
zapewnienia wydania uczestnikowi/czce kursu, odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych uzyskanie
kompetencji w zakresie objetym kursem.

8) umozliwienia Zamawiajgcemu przeprowadzenie kontroli sposobu realizacji przedmiotu zamdwienia
przez Wykonawce, w zakresie zgodnosci z przedtozong oferta.

4. ZADANIA PO STRONIE ZAMAWIAJACEGO

1. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do opracowania i przekazania Wykonawcy formularzy dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia szkolenia, stuzgcych do potwierdzenia udziatu uczestnika/czki
w szkoleniu oraz otrzymaniu przez niego/nig wsparcia w zaplanowanym terminie i zakresie.

2. Poinformowanie uczestnika/czki szkolenia o miejscu i czasie przeprowadzenia szkolenia.

5. TERMIN | MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA

Planowany termin realizacji zamodwienia: luty/marzec 2020 r.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu realizacji zamowienia, o czym powiadomi
Wykonawce z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.

Planowane miejsce realizacji szkolenia: obszar wojewddztwa mazowieckiego: m.st. Warszawa.

6. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU

O udzielenie zamdéwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg nastepujace warunki udziatu w
postepowaniu:

1. Posiadajg uprawnienia do prowadzenia okre$lonej dziatalnosci gospodarczej w zakresie ustug
szkoleniowych.

2. Posiadajg wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy
(wymagana kserokopia potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem).

3. Posiadajg dos$wiadczenie w realizowaniu szkolen z dziedziny zgodnej z przedmiotem zamdwienia
(minimum 200 h doswiadczenia w ciggu ostatnich 2 lat od daty ztozenia oferty).

2. Posiadajg lub zapewnia kadre, posiadajgca co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe lub 300 h w
prowadzeniu szkolen z danego obszaru tematycznego.

3. Nie sg powigzani kapitatowo i/lub osobowo z Zamawiajacym.

Niespetnienie warunkow okreslonych przez Zamawiajacego skutkuje wykluczeniem Wykonawcy
z postepowania. Oferta Wykonawcy wykluczonego zostaje odrzucona.
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7. DOKUMENTY WYMAGANE W CELU POTWIERDZENIA SPELNIENIA WARUNKOW

1. Oferta powinna zosta¢ ztozona na formularzu ofertowym stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego
zapytania.

2. Do oferty nalezy zataczy¢:
a. oSwiadczenie o braku powigzan z Zamawiajacym wg Zatacznika nr 2 do zapytania ofertowego,

b. opis sposobu przeprowadzenia egzaminu wraz z wzorem zaswiadczenia jaki uzyska uczestnik/czka
szkolenia wg Zatacznika nr 3 do zapytania ofertowego,

c. Wykaz doswiadczenia Wykonawcy w realizowaniu szkoleri z dziedziny zgodnej z przedmiotem
zamOwienia w ciggu ostatnich 2 lat od daty ztozenia oferty (zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego) wraz
z minimum 2 kopiami, potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginatem, uméw, zaswiadczen lub referencji
potwierdzajacych realizacje szkoleri z danego obszaru tematycznego.

d. Zyciorys zawodowy trenera/ki (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do zapytania ofertowego)
realizujgcego/ej szkolenie wskazujgce na co najmniej 2-letnie lub 300 h doswiadczenia w prowadzeniu
szkolen z danego obszaru tematycznego.

d. Szczeg6towy program szkolenia (wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do zapytania ofertowego) lub
inny réwnowazny dokument zawierajacy informacje zgodne ze wzorem w zataczniku nr 6.

e. Dokumenty rejestrowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej oraz dokumenty potwierdzajace wpis
do Rejestru Instytucji Szkoleniowych

f. Petnomocnictwo do podpisania oferty (jezeli dotyczy).

8. WALUTA, W JAKIE) BEDA PROWADZONE ROZLICZENIA ZWIAZANE Z REALIZACJA NINIEJSZEGO
ZAMOWIENIA

Rozliczenia zwigzane z realizacjg zamdwienia bedg prowadzone w PLN.

9. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Oferta powinna zosta¢ ztozona pisemnie na formularzu ofertowym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
niniejszego zapytania.

3. Do oferty nalezy zataczy¢ wszystkie dokumenty wymienione w pkt 7. niniejszego zapytania ofertowego.

3. Oferta powinna by¢ opatrzona pieczatka firmowa, zawiera¢ date sporzadzenia oraz podpisy os6b
upowaznionych do reprezentowania Oferenta.

4. Wszystkie sktadane przez Wykonawce dokumenty powinny zosta¢ ztozone w formie oryginatu badz
kserokopii potwierdzonej przez Wykonawce za zgodno$¢ z oryginatem.
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5. Dokumenty ztozone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski oraz dodatkowo
poswiadczone przez Wykonawce za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Kazda poprawka w ofercie musi by¢ parafowana przez Wykonawce, nie dopuszcza si¢ stosowania
korektora zgodnie z art. 22 pkt. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci.

7. Oferta powinna byc¢ trwale spieta w jedng cato$¢ wraz z zatgcznikami. Przy czym wszystkie zapisane
strony oferty powinny by¢ kolejno ponumerowane.
8. Oferte nalezy doreczy¢ drogg pocztowa lub osobiscie zgodnie z pkt. 11 zapytania ofertowego.

9. Wykonawcy - osoby fizyczne i prowadzace jednoosobowa dzialalno$¢ gospodarcza musza
oferte opatrzy¢ formula:

Jako osoba fizyczna/prowadzqca jednoosobowq dzialalnosé gospodarczg™ wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych — Fundacje Aktywizacja
(FA) z siedzibg przy ul. Chalubinskiego 9/94 02-004 w Warszawie. Podstawe prawng
przetwarzania moich danych stanowi moja zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/W - RODO) oraz w zakresie danych dot. ew. niepelnosprawnosci art.
9 ust. 2 lit. a) RODO. Dane bedg przetwarzane w celu dopetnienia wszystkich formalnosci
zwianych z procesem wylonienia wykonawcy niniejszego zapytania ofertowego przeprowadzanego
zgodnie z trybem rozeznania rynku. Oferty bedg archiwizowane przez okres wymagany prawem
lub umowq projektu, z ktorego finansowany jest przedmiot postgpowania, na co réwniez wyrazam
zgodg. Po zakoriczeniu biegu ww. terminow dane zostang usunigte.

*niepotrzebne skreslic

10. OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIE Z POTENCJIALNYMI WYKONAWCAMI
Katarzyna Smolarska
Fundacja Aktywizacja Oddziat w Warszawie
e-mail: katarzyna.smolarska@aktywizacja.org.pl
tel.: +48 789 204 167
11. MIEJSCE, TERMIN | SPOSOB ZtOZENIA OFERTY

Prosimy o dostarczenie osobiste lub przestanie pocztg tradycyjng oferty na adres:

Fundacja Aktywizacja Oddziat w Warszawie
Adres Oddziatu: ul. Chatubinskiego 9 lok. 9A, 02-004 Warszawa,

do dnia 04.02.2020 r. do godziny 15:00 (liczy sie data i godzina wptyniecia oferty do Oddziatu Fundacji
Aktywizacja w Warszawie)

Koperta powinna zawiera¢ opis: ,Odpowiedz na Zapytanie ofertowe nr 13/01/2020/WCH z dnia
30.01.2020 r.”
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Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych na przeprowadzenie szkolenia i egzaminu.

12. KRYTERIA OCENY OFERT | WYBORU WYKONAWCY

1. Formalne - o udzielenie zamdwienia mogg sie ubiega¢ wytacznie Oferenci, ktérzy zfozg kompletng i
prawidtowo wypetniong oferte wraz z zatacznikami, posiadajacy wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy. Wszystkie oferty, ktdre nie spetnig warunkow udziatu w
postepowaniu, zgodnie z pkt 7 zapytania ofertowego lub nie beda kompletne zgodnie z pkt. 9 zapytania
ofertowego zostang odrzucone na etapie weryfikacji formalnej.

2. Punktowe — konkurencyjna cena:

Cena ustugi — maximum 100 pkt.

13. SPOSOB OBLICZENIA OFERTY

Zasady oceny kryterium ,,Cena ustugi” — 100 pkt.
Cmin

X C = === X 100 pkt

gdzie:

Xc - wartos¢ punktowa ceny

C min - najnizsza cena sposréd wszystkich waznych i nieodrzuconych ofert
Co - cena w ofercie ocenianej

Oferta powinna zawiera¢ cene za jednego uczestnika/czki szkolenia wyrazong w zfotych polskich
w kwocie brutto, tzn. powinna zawieraé podatek VAT (jezeli dotyczy).

Cena w ofercie powinna zosta¢ podana cyfrowo i stownie.

Cena podana w ofercie powinna obejmowac wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem zamoéwienia tzn.
koszt zaje¢ (wyktadowca/y, sala); materiatéw szkoleniowych (w tym m.in. materiaty dydaktyczne jak np.
podrecznik, dfugopis), egzaminu; wydania wymaganych prawem za$wiadczen potwierdzajacych uzyskanie
przez uczestnika/czke szkolenia kompetencji zawodowych.

14. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY BYC DOPEENIONE PO WYBORZE OFERTY
W CELU ZAWARCIA UMOWY

Niezwtocznie po wyborze Wykonawcy, Zamawiajacy zawiadamia Oferentéw, ktorzy ztozyli oferty o:

1. Wyborze najkorzystniejszej oferty, podajagc dane Dostawcy, ktorego oferte wybrano
i uzasadnieniu jej wyboru.
2. Odrzuceniu oferty (wraz z uzasadnieniem) w przypadku Oferentdw, ktérych oferty zostaty odrzucone.
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O) Fundacja Projekt ,Postaw na prace” jest realizowane dzieki dofinansowaniu ze srodkow % Panstwowy Fundusz
Po wyborze Wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg, zostanie podpisania z nim
umowa cywilnoprawna.

W sytuacji kiedy Wykonawca, ktdrego oferte uznano za najkorzystniejsza, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajgcy ma prawo podpisa¢ umowe z Wykonawcg, ktérego oferta jest najkorzystniejsza z posréd
pozostatych, poddanych ocenie ofert.

15. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

W przypadku uniewaznienia postepowania, Zamawiajacy nie ponosi kosztéw postepowania.

16. FINANSOWANIE

Zamowienie jest dofinansowane ze S$rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych w ramach projektu ,,Postaw na Prace”.

17. UWAGI KONCOWE

Niniejsze ogtoszenie nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamdwien publicznych,
a propozycje sktadane przez zainteresowane podmioty nie sg ofertami w rozumieniu kodeksu cywilnego.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Fundacji Aktywizacja do zawarcia umowy.
Fundacja Aktywizacja moze odstgpié¢ od podpisania umowy bez podania uzasadnienia swojej decyzji.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$é zmiany lub uzupetnienia tresci zapytania ofertowego przed
uptywem terminu sktadania ofert. Jezeli wprowadzone zmiany lub uzupetnienia tresci zapytania
ofertowego bedg wymagaty zmiany tresci ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert.

18. ZMIANA WARUNKOW UMOWY

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia umowy w przypadku:

a) Zmiany harmonogramu realizacji umowy,

b) Zmiany terminu realizacji zamdwienia,

c) Zmiany ostatecznej liczby uczestnikdw/czek szkolenia,

d) Zmniejszenia lub zwiekszenia wartosci zamdwienia w wysokosci nie przekraczajacej 50%
wartosci zamowienia okreslonego w umowie szkolenia.

Do zapytania ofertowego dotgczono:

Zatagcznik nr 1 — Formularz ofertowy

Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych (o$wiadczenie sktada
Wykonawca w stosunku do Zamawiajacego)

Zatacznik nr 3 - Opis sposobu walidacji potwierdzajgcej zdobycie kompetencji zawodowych przez
uczestnika/czke szkolenia.

Zatacznik nr 4 - Wykaz doswiadczenia Wykonawcy w realizowaniu szkolen z dziedziny zgodnej z
przedmiotem zaméwienia w ciggu ostatnich 2 lat od daty ztozenia oferty.

Fundacja Aktywizacja Oddziat w Warszawie
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Panstwowy Fundusz

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

> ia Projekt ,Postaw na prace” jest realizowane dzigki dofinansowaniu ze srodkéw el g
< : Fundacja ) PraceJ & Rehabilitacji Oséb

Aktywizacja

Niepetnosprawnych

Zatgcznik nr 5 — wzor formularza zyciorysu zawodowego trenera/ki.
Zatgcznik nr 6 — wzor szczegdtowego programu szkolenia wraz z materiatami szkoleniowymi.

?)L(Q@A.ZO 2‘9

Zatwierdzit (Dyrektor  jednostki organizacyjnej

prowadzqcej postepowanie inna osoba upowazniona
FUNDACJA AKTYWIZACJA
przez Zaerd Oddziat w Warszawie

Dyrektor Oddziatu

) { I) /) Magdalena Pietrowska
W s\\ R ks \9\ o1lo__ teli+48 511944 159
(data/ padpis)
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