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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Siedlcach
w zwiazku z realizacja projektu systemowego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki pn.: ,,Stawiam na siebie!”
w ramach Priorytetu VIl ,Promocja integracji spotecznej”
Poddziatania 7.1.1 ,,Rozwéj i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki pomocy spotecznej”

w ramach niniejszego zapytania ofertowego zaprasza zainteresowanych Zleceniobiorcow
spetniajgcych ponizsze wymogi do sktadania ofert na Swiadczenie ustugi

przygotowania i przeprowadzenia zaje¢ z doradztwa zawodowego

Zleceniodawca:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie (zwany dalej ,Zleceniodawcg”)

ul. Sienkiewicza 32

08-110 Siedlice

tel./faks.: 25 - 632 57 04

adres strony internetowej: www.mopr.siedlce.pl

adres poczty elektronicznej: ap@mopr.siedlice.pl

godziny kontaktu ze Zleceniodawca: 8.00-16.00 (pn.-pt.)

Procedura zlecenia ustugi:

1. Wybdr Zleceniobiorcy prowadzony jest bez zastosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) - zgodnie z art. 4 pkt 8 tej Ustawy.

2. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego.

3. Niniejsze zapytanie ofertowe zamieszczone zostato na stronie internetowej MOPR: www.mopr.siedice.pl w zakfadce

0 hazwie ,Zamowienia publiczne” i dalej ,Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 14 000 euro” oraz na tablicy

ogtoszen w siedzibie Zleceniodawcy.

Zleceniodawca nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zleceniobiorca moze przed uptywem terminu sktadania dokumentéw zmieni¢ lub wycofaé ztozong przez siebie oferte.

W toku analizy ofert Zleceniodawca moze prosi¢ Zleceniobiorcéw o ztozenie wyjadnien dotyczacych tresci ztozonych

informaciji.

8. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do negocjacji warunkéw przy wyborze oferty, a takze rezygnacji ze zlecenia
bez wskazania przyczyny.

9. O wynikach i wyborze najkorzystniejszej oferty wszyscy Zleceniobiorcy, ktorzy ztozyli oferte, zostang poinformowani
drogg e-mailowg niezwtocznie po wytonieniu Zleceniobiorcy.

Opis przedmiotu ustugi:

1. Przedmiotem zlecenia jest Swiadczenie ustugi polegajacej na przygotowaniu i przeprowadzeniu zaje¢ indywidualnych
i grupowych z doradztwa zawodowego dla 80 Uczestnikéw projektu bedacych w wieku aktywnosci zawodowej,
niezatrudnionych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym i korzystajacych ze swiadczen pomocy spotecznej (liczba
Uczestnikow moze ulec zmianie) — Ustuga doradztwa oznaczona jest kodem 85312320-8 ze Wspdlnego Stownika
Zamowien (CPV).

2. Zajecia bedg obejmowaty:
= spotkania grupowe — po 2 godziny zegarowe w kazdej z 5 grup;
= zajecia grupowe — po 1 godzinie zegarowej w kazdej z 8 grup;
= spotkania indywidualne — po 1,5 godziny zegarowej z kazdym z 80 Uczestnikdw projektu (z zastrzezeniem pkt. 6).

3. Spotkania grupowe beda obejmowaty w szczegodlnosci:

» przekazanie informacji o zakresie dziatania i ustugach $wiadczonych przez instytucje rynku pracy na rzecz osoéb
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

= udzielenie informacji na temat trybu zatatwiania spraw w instytucjach rynku pracy (m.in. rejestracji w urzedzie pracy)
oraz praw i obowigzkéw osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy;

= udzielenie informacji o formach zatrudnienia;

= zapoznanie z technikami aktywnego poszukiwania pracy;

= przekazanie informacji na temat zasad pisania dokumentéw aplikacyjnych;

= przekazanie wiedzy i informacji praktycznych dotyczacych rozmow kwalifikacyjnych.

4. Zajecia grupowe bedg obejmowaly zbadanie predyspozycji zawodowych Uczestnikéw projektu, w tym
w szczegolnosci przeprowadzenie testu preferencji i predyspozycji zawodowych Uczestnikow.

5. Spotkania indywidualne bedg obejmowaty:
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= omowienie z Uczestnikiem projektu wynikéw testu preferencji i predyspozycji zawodowych przeprowadzonego
na zajeciach grupowych;

= dokonanie wspdlnie z Uczestnikiem projektu analizy SWOT jego osoby;

= pomoc W sporzadzeniu profesjonalnych dokumentéw aplikacyjnych Uczestnika projektu (CV i listu motywacyjnego).

6. Ustuga zlecona zostanie w wymiarze 138 godzin zegarowych, z tym, ze fgczny wymiar godzin moze ulec:
= zwigkszeniu - w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Uczestnika projektu na spotkaniu indywidualnym

i wyznaczeniu dodatkowego terminu spotkania;

= zmniejszeniu - w przypadku rezygnacji/wykluczenia Uczestnika z projektu przed spotkaniem indywidualnym i braku
mozliwos$ci przyjecia na to miejsce nowego Uczestnika.

7. Zajecia bedg odbywaty sie w Osrodku Szkolenia Kierowcow ,Jacek” w Siedlcach, przy ul. Pitsudskiego 9, w okresie
sierpien — grudzien 2013 roku, w dni robocze, w godzinach pomiedzy 9%° a 18%. Szczegstowy harmonogram zajeé
zostanie okreslony przez Zleceniodawce, w porozumieniu ze Zleceniobiorcg, najpézniej w dniu zawarcia umowy.

Warunki zlecenia ustugi:

1. Zleceniobiorca odpowiedzialny bedzie m.in. za:
= prowadzenie list obecnosci Uczestnikéw zajeé/spotkan na arkuszach przekazywanych przez Zleceniodawce;
= wypetnianie karty czasu pracy przez osobe prowadzaca zajecia wedtug wzoru przekazanego przez Zleceniodawce;
= wypetnienie arkuszy obserwacyjnych kazdego z Uczestnikéw zajeé/spotkan wedlug wzoru przekazanego

przez Zleceniodawce;

= przeprowadzenie wsréd Uczestnikdw na zakonczenie spotkan indywidualnych ankiet ewaluacyjnych wedtug wzoru
przekazanego przez Zleceniodawce.

2. Zleceniobiorca powinien dysponowac laptopem do sporzadzania dokumentdéw aplikacyjnych Uczestnikow projektu.

3. Zleceniobiorca zobowigzany bedzie do niezwtocznego (najpdzniej w nastepnym dniu po zajeciach/spotkaniu)
informowania Zleceniodawcy o:
= kazdorazowej nieobecnosci Uczestnikdw projektu na zajeciach i spotkaniach,
= spéznieniach oraz wczesniejszym opuszczaniu zajeé i spotkan przez Uczestnikéw projektu,

» innych sytuacjach, ktére mogg utrudnia¢ lub uniemozliwia¢ realizacje programu zaje¢ i spotkan zgodnie z zapisami
umowy i ustalonym harmonogramem.

4. Zleceniobiorca zobowigzany bedzie do przekazania Zleceniodawcy, w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia
wszystkich spotkan indywidualnych, nastepujacych dokumentow:
= oryginatu karty czasu pracy osoby prowadzacej zajecia/spotkania;
= oryginatéw arkuszy obserwacyjnych sporzadzonych przez osobe prowadzaca zajecia/spotkania;
= oryginatéw ankiet ewaluacyjnych przeprowadzonych na zakohczenie spotkan indywidualnych wsrdod Uczestnikow;
= nagranych na nosniku danych dokumentéw aplikacyjnych Uczestnikdow, sporzadzonych podczas spotkan

indywidualnych.

Warunki udziatu w postepowaniu:

1. W niniejszym postepowaniu oferty sktada¢ mogg Zleceniobiorcy, ktorzy:
= posiadajg uprawnienia do wykonywania ustug bedacych przedmiotem zlecenia, jezeli przepisy prawa naktadajg

obowigzek ich posiadania (m.in. odpowiedni przedmiot wykonywanej dziatalnosci gospodarczej powinien zosta¢
okreslony we wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub w Krajowym Rejestrze
Sadowym). Spetnienie niniejszego warunku w momencie sktadania oferty Zleceniobiorca potwierdzi O$wiadczeniem
o0 posiadaniu uprawniefi do wykonywania ustug bedgcych przedmiotem zlecenia stanowiacym Zatgcznik Nr 5
do niniejszego zapytania ofertowego — niniejszy tiret nie dotyczy oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalno$ci
gospodarczej;

= posiadajg wiedze i doswiadczenie do wykonania zlecenia — warunek ten uznaje sie za spetniony, jezeli
Zleceniobiorca w ciggu ostatnich 3 lat przed terminem ziozenia oferty, przeprowadzit co najmniej
3 szkolenia/warsztaty (potwierdzone referenciami), ktérych zakres tematyczny zawierat zagadnienia zblizone
do opisanych w przedmiocie niniejszego zapytania ofertowego. Spetnienie warunku potwierdzg nastepujace
dokumenty: wypetniony formularz Wykaz ustug podobnych, stanowigcy Zaftgcznik nr 2 do niniejszego zapytania
ofertowego oraz dotagczone referencje;

» posiadajg (badz dysponujg osoba, ktéra posiada) odpowiednie kwalifikacje zawodowe, a takze wyksztatcenie
niezbedne do wykonania zlecenia, przy czym minimalne wymagania w tej kwestii to posiadanie przez osobe
zaangazowang do prowadzenia zaje¢ tytulu magistra oraz posiadanie licencji zawodowej doradcy, przyznanej
zgodnie z Ustawg o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Spetnienie warunku potwierdzi O$wiadczenie
0 posiadanym wyksztafceniu i licencji stanowiace Zafgcznik Nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego oraz CV
podpisane przez osobe zaangazowang (o0 kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz
licencje prowadzacego zajecia/spotkania, Zleceniobiorca zostanie poproszony przed udzieleniem zlecenia);

= nie sg zatrudnieni na podstawie stosunku pracy w instytucjach uczestniczacych w realizacji PO KL, tj. Instytuciji
Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej, Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej Il stopnia), Regionalnych
Osrodkach EFS, Krajowym Osrodku EFS, Krajowej Instytucji Wspomagajacej, chyba ze nie zachodzi konflikt
intereséw ani podwadéjne finansowanie — niniejszy tiret dotyczy oséb fizycznych, w tym prowadzgcych dziatalnos$¢
gospodarczg, jezeli $wiadczy¢ bedq ustuge osobiscie;

»w przypadku wykonywania zadan w wiecej niz jednym projekcie w ramach Narodowych Strategicznych Ram
Odniesienia sg w stanie prawidtowo i efektywnie wykonywac¢ wszystkie zadania projektowe, a jednoczesnie
zaangazowanie w ich realizacje nie bedzie przekraczato tgcznie 240 godzin miesiecznie — niniejszy tiret dotyczy
0sob fizycznych, w tym prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza, jezeli swiadczy¢ beda ustuge osobiscie.

2. Zleceniobiorca powinien ztozyé¢ oferte na Formularzu cenowym stanowigcym Zafgcznik Nr 1 do niniejszego zapytania
ofertowego.

3. Zleceniobiorca bedacy osobg fizyczng powinien zitozy¢ dodatkowo Oswiadczenie osoby fizycznej stanowigce
Zatgcznik Nr 6 do niniejszego zapytania ofertowego. W przypadku jesli informacje zawarte w Oswiadczeniu bedg
wskazywaty, ze Zleceniodawca musi ponies¢ dodatkowe koszty obcigzeh publiczno — prawnych wynikajace




z obowigzujacych przepiséw prawa (w szczegdlnosci ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych) — zaoferowana
cena brutto zostanie powiekszona przez Zleceniodawce o ww. obcigzenia i dopiero ta suma bedzie podlega¢ ocenie
jako kwota oferty.

4. Zleceniobiorca wyliczy cene za realizacje catego przedmiotu zlecenia z uwzglednieniem wszystkich kosztéw
sktadajgcych sie na ustuge. Ponadto, oddzielnie okre$li cene za 1 godzine spotkania grupowego, 1 godzine zajeé
grupowych oraz 1,5 godziny spotkania indywidualnego - zgodnie z Formularzem cenowym (cena oferty musi byc¢
podana w kwocie brutto i wyrazona w polskich ztotych z doktadnoscig do drugiego miejsca po przecinku).

5. Dokumenty powinny zosta¢ podpisane przez Zleceniobiorce sktadajgcego oferte (w przypadku, jesli oferta podpisana
zostanie przez petnomocnika, dodatkowo nalezy ztozy¢ dokument petnomocnictwa).

6. Do Formularza ofertowego (Zatacznik Nr 1) nalezy dotgczyé wymagane zatgczniki:

» Wykaz ustug podobnych wraz z referencjami — wypetniony wedlug Zatgcznika Nr 2 do niniejszego zapytania
ofertowego;

= Os$wiadczenie o posiadanym wyksztafceniu i licencji — wypetnione wedtug Zatgcznika Nr 3 do niniejszego zapytania
ofertowego;

= CV osoby zaangazowanej do prowadzenia zajeé/spotkan opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji projektu, zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”, ktéra
zostanie podpisana przez nig czytelnie;

= Os$wiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych pomiedzy Zleceniobiorcg a Zleceniodawcg — wypetnione
wedtug Zatacznika Nr 4 do niniejszego zapytania ofertowego;

= Odwiadczenie o posiadaniu uprawnienn do wykonywania ustug bedgcych przedmiotem zlecenia — wypetnione
wedtug Zatgcznika Nr 5 do niniejszego zapytania ofertowego;

= O$wiadczenie osoby fizycznej — wypetnione wedtug Zatgcznika Nr 6 do niniejszego zapytania ofertowego (dotyczy
0s0b fizycznych nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej);

» Petnomocnictwo (jezeli dotyczy).

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty i sposéb oceny ofert:

Zleceniodawca dokona oceny ztozonych dokumentéw na podstawie nastepujacych kryteriow:
= cena - waga 60%,
= doswiadczenie w prowadzeniu podobnych szkolen/warsztatéw - waga 40%.

Kryterium ceny (A) bedzie obliczane na podstawie nastepujacego wzoru:
Cena brutto oferty z najnizsza tgczng ceng

A= x 100 pkt. x 60 %
taczna cena brutto oferty badane;j

Kryterium doswiadczenia w prowadzeniu podobnych szkolen/warsztatow (B) bedzie obliczane na podstawie
nastepujacego wzoru:

Liczba szkoleh/warsztatow wskazana w ofercie badanej
B= x 100 pkt. x 40 %
Najwieksza liczba szkolen/warsztatow wskazana w ofertach*

* dot. szkolen/warsztatow, ktorych zakres tematyczny obejmowat zagadnienia zblizone do opisanych w przedmiocie niniejszego
zapytania ofertowego

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma najwieksza sume punktéw A i B (po zaokragleniu
do dwéch miejsc po przecinku).

W sytuacji, gdy nie bedzie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub wiecej
ztozonych ofert uzyska takg sama liczbe punktéw, zadecyduje nizsza cena.

Miejsce i termin sktadania ofert:

Zainteresowanych Zleceniobiorcow prosimy o ztozenie w kancelarii tut. Osrodka formularza ofertowego wraz
z wymaganymi dokumentami w zamknietej kopercie do dnia 15 lipca 2013 roku do godz. 12%° z dopiskiem: dotyczy
zaje¢ z doradztwa zawodowego (w przypadku przestania pocztg decyduje data wptywu dokumentéw
do Osrodka).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Siedlcach, pokdéj nr 40,
e-mail: ap@mopr.siedice.pl, telefon 25 - 632 57 04 wew. 42 lub 14. Osobami upowaznionymi do kontaktéw w sprawie
niniejszego zapytania ofertowego sg: Przemystaw Grzegrzétka — koordynator projektu pn.: ,Stawiam na siebie!”
oraz Izabela Siemieniak — asystent koordynatora projektu pn.: ,Stawiam na siebie!”.

Siedlce, dnia 02.07.2013 roku
Z up. PREZYDENTA MIASTA
/-/ Maria Gadomska
Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy
Rodzinie w Siedlcach

Projekt pn.: ,Stawiam na siebie!”
wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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