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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Szczegolowy opis zamowienia

Przedmiot zaméwienia

Zamoéwienie obejmuje przeprowadzenie dwudniowego szkolenia dla maksymalnie
8 pracownikow Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (DWF)
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej W zakresie Zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego w Ministerstwie Pracy
i Polityki Spolecznej w Programie Operacyjnym Kapital Ludzki pelni rol¢ Instytucji
Posredniczacej dla Priorytetu I 1 II PO KL, a takze Instytucji Posredniczacej II stopnia
dla Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL.

Szkolenie jest skierowane do kadry zarzadzajacej Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spolecznego, ktorej praca wymaga wiedzy z zakresu wspoétczesnych metod
1 narzedzi zarzadzania zasobami ludzkimi.

Cel zamowienia

Celem szkolenia bedzie:

e zdobycie i poszerzenie wiedzy na temat nowoczesnego zarzadzania zasobami
ludzkimi;

e zdobycie praktycznych umiejetnoSci w zakresie planowania i realizacji procesow
dotyczacych: rekrutacji i selekcji pracownikoéw, motywowania ich, oceny pracy
i planowania rozwoju;

e zdobycie umieje¢tnosci budowania skutecznego zespotu oraz umiejetnosci asertywnej
komunikacji z zespolem;

e nabycie umiej¢tnosci wyboru i dostosowania do specyfiki swojej instytucji
poszczegolnych metod zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zakres zamowienia

e Termin szkolenia i czas trwania:

Szkolenie dwudniowe dla jednej grupy szkoleniowej (8 osob), planowane w terminie 16 -
20 wrzesnia 2013 r. Minimalna liczba godzin zaj¢¢ merytorycznych w ramach jednego
dnia szkoleniowego — 8 godzin zegarowych z uwzglednieniem przerw (zajecia od 8.15 do
16.15).

e Miejsce organizacji szkolenia:

Centrum Warszawy, czas dojazdu max. 15 min. od Dworca Centralnego jednym
srodkiem transportu publicznego, wedlug obowigzujacego rozktadu jazdy ZTM. Sale,




w ktorych beda sie¢ odbywaly szkolenia musza by¢ odpowiednio naglo$nione, posiadac
dzienne oswietlenie i by¢ wyposazone w rzutnik multimedialny i laptop. Wykonawca
oznakuje sale, w ktorej bedzie si¢ odbywato szkolenie zgodnie z zasadami oznakowania
projektéw PO KL.

e Adresaci szkolenia:

Maksymalnie 8 pracownikow (kadry zarzadzajacej) Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spolecznego w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej,
imienna lista uczestnikow zostanie przekazana przez Zamawiajgcego na 3 dni przed
terminem szkolenia.

o  Wymagania odnosnie formy zajec:

Zajecia poprowadzone w formie wykladowo-warsztatowej z czescig teoretyczng oraz
ksztatceniem praktycznym.

Wykonawca zapewni materiaty szkoleniowe oraz imienne certyfikaty potwierdzajace
udzial w szkoleniu, wydrukowane w liczbie odpowiadajacej liczbie uczestnikow.

Wykonawca zapewni wyzywienie dla wszystkich uczestnikoéw szkolenia oraz trenera
obejmujace lunch i trzy przerwy kawowe:

— Przerwa kawowa na 1 uczestnika bedzie sktadata si¢ co najmniej z: 1 filizanki
kawy, 1 filizanki herbaty (do napojéw goracych podane bgda dodatki: mleczko,
cytryna, cukier), 0,25 wody mineralnej niegazowanej, 2 kanapek dekoracyjnych,
2 kawalkow ciasta, owocoOw. Przerwa kawowa bedzie trwac ok. 15 minut.

— Lunch na jednego uczestnika bedzie sktadat si¢ z: zupy, dania gléwnego, deseru
oraz kawy, herbaty, sokow, wody. Menu musi uwzglednia¢ dania jarskie. Przerwa
obiadowa bedzie trwa¢ ok. 40 minut.

Miegjsce wydawania positkow powinno znajdowaé si¢ w tym samym obiekcie,
w ktorym bedzie odbywalo sie szkolenie, w oddzielnym pomieszczeniu niz sala,
w ktorej beda prowadzone zajecia.

Przygotowane przez Wykonawce materiatly szkoleniowe, w tym certyfikaty, musza
uwzglednia¢ system identyfikacji wizualnej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
okreslony w Wytycznych dotyczgcych oznaczania projektow w ramach PO KL.
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Logotypy w wersji kolorowej i mono dostgpne sag na stronie: www .kapitalludzki.gov.pl.

Wszystkie materiaty 1 certyfikaty musza ponadto zawiera¢ ponizszy tekst:

Szkolenie wspdélfinansowane przez Unig¢ Europejskq ze srodkoéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego.

Zakres organizacyjny szkolenia

e przygotowanie propozycji programu szkolenia,
e zbadanie potrzeb szkoleniowych,



przygotowanie szczegotowego programu i harmonogramu szkolenia,

merytoryczne  przygotowanie i  wydrukowanie materialow  szkoleniowych
dla uczestnikow szkolenia (w tym prezentacji),

przeprowadzenie zajeé,

przygotowanie i wreczenie certyfikatow ze szkolenia z wyszczegolnionym tematem
szkolenia, terminem szkolenia oraz nazwiskami prowadzacych. Wzor certyfikatow
powinien by¢ zaakceptowany przez Zamawiajacego,

przygotowanie i przekazanie Zamawiajacemu arkuszy indywidualnej oceny szkolenia,
przekazanie Zamawiajacemu listy obecnosci oraz rejestru  dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia.

Zakres tematyczny szkolenia

1. Standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi w shuzbie cywilnej

2. Budowanie zespotu

techniki prac zespotowych
sposoby konstruowania skutecznych zespotow
techniku optymalizowania produktywnos$ci zespotu

rozwigzywanie konfliktow

3. Zarzadzanie zespolem

budowanie autorytetu
planowanie 1 zarzadzanie przez cele
delegowanie zadan

rozliczanie efektow

4. Efektywniejsze relacje z ludZmi

komunikacja werbalna i niewerbalna
btedy w komunikacji

etyczne wywieranie wptywu
korygowanie zachowan

asertywnos¢ przelozonego

5. Motywowanie pracownikow

rodzaje motywacji

czynniki motywujace do pracy

zasady i procedury motywowania niefinansowego
skuteczna krytyka

skuteczna pochwata

najczesciej popetniane btgdy w motywowaniu przez przetozonych

6. Ocenianie pracownikéow

rozmowa oceniajgca — etapy i zasady jej prowadzenia

obiektywnos$¢ oceny, eliminowani typowych btedéw oceny



7. SzKkolenia pracownikow — instrument ksztaltowania zasobow ludzkich
e projektowanie dziatan szkoleniowych
e analiza potrzeb szkoleniowych
8. Rekrutacja i selekcja pracownikow
e zasady projektowania pytan rekrutacyjnych
e rozmowa kwalifikacyjna

o cfektywnos$¢ metod selekcji

Wykonawca wraz z ofertg przekaze Zamawiajacemu nastepujace dokumenty:

e Os$wiadczenie o posiadaniu co najmniej rocznego doswiadczenia w prowadzeniu
dziatalno$ci szkoleniowej wraz z wykazem programow szkoleniowych realizowanych
w ostatnim roku;

—  wykaz powinien zawiera¢ tytul, nazw¢ odbiorcy oraz termin realizowanego
szkolenia,

- do wykazu powinny by¢ dotagczone dokumenty potwierdzajace nalezyte
wykonanie wybranych trzech ustug szkoleniowych realizowanych w ostatnim
roku;

—  wykaz oséb, tj. trenerow proponowanych do prowadzenia zaj¢¢, zapewniajacy
wlasciwie wykonanie szkolenia, wraz z danymi na temat ich kwalifikacji
1 doswiadczenia; wymagane jest aby trener posiadal wyzsze wyksztatcenie
psychologiczne o specjalizacji z zarzadzania zasobami ludzkimi oraz min. 3
letnie do§wiadczenie w dziatalnosci trenera i doradcy HR.

e informacje o bazie materialnej odpowiedniej do poprowadzenia szkolenia.

Informacje dotyczace naboru ofert

Oferty wraz ze skanami ww. dokumentow nalezy przesyta¢ do 31 lipca 2013 r.
do godz. 12.00 w wersji elektronicznej, na adres mailowy: anna.grzelka@mpips.qov.pl.
Ze wzgledu na ograniczenia poczty elektronicznej w przyjmowaniu duzych plikoéw nalezy
potwierdzi¢ telefonicznie wptyw oferty na ww. adres mailowy. Wybrany Wykonawca
zobowigzany bedzie do dostarczenia ww. dokumentéw w wersji papierowe;.

Zamawiajacy zastrzega, ze w przypadku gdy z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego
w szkoleniu wezmie udzial mniejsza liczba uczestnikow (niz pierwotnie zaktadano)
wynagrodzenie Wykonawcy ptatne bedzie w nastepujacy sposob:

—  80% kosztow szkolenia (w przeliczeniu na liczbg uczestnikow szkolenia) w catosci
ryczattem;

—  20% kosztow szkolenia (w przeliczeniu na liczbg uczestnikow szkolenia) wg stawki
jednostkowej.

W ofercie nalezy poda¢ calosciowg kwote netto i brutto realizacji zamdwienia oraz ceng
jednostkowa w przeliczeniu na jednego uczestnika szkolenia.

Zgodnie z art. 43 ust 1 pkt 26 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i uslug zwalnia si¢ od podatku (VAT) uslugi ksztalcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego finansowane ze S$rodkow publicznych (w tym ze
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srodkow Programu Operacyjnego Kapital Ludzki) z wylaczeniem sytuacji posiadania
odmiennej interpretacji organu podatkowego lub innej.

W celu zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do skontaktowania si¢ z wilasciwymi Oferentami w celu uzupehienia lub doprecyzowania
ofert.

Wybér Wykonawcy szkolenia odbedzie si¢ w oparciu o nastepujace Kryteria:
1. Cena-40%

Najwyzszg liczbe punktow - 40 otrzyma oferta zawierajaca najnizsza cen¢ za wykonanie
niniejszego zamowienia, a kazda nastepna wedlug ponizszego wzoru:

Cena brutto oferty najnizsze;j
----------------------------------- x 100 pkt x 40%
Cena brutto oferty oceniangj

W Kryterium cena, oferta moze uzyska¢ maksymalnie 40 punktow.

2. Doswiadczenie  trenerskie oséb, ktére beda prowadzi¢  szKkolenie
w przeprowadzeniu szkolen ,,Zarzadzanie zasobami ludzkimi” - 30 %

Ocena ofert w kryterium doswiadczenie trenerskie bedzie odbywac sie¢ w skali punktowej na
podstawie informacji podanych przez Wykonawce w ofercie, wedtug liczby przeprowadzonych
godzin szkolen ,,Zarzadzanie zasobami ludzkimi” w ciggu ostatnich 3 lat przed uplywem
terminu sktadania ofert. Pod uwage brane beda jedynie szkolenia, w ramach ktérych
przeszkolono co najmniej 15 osob. Przez godzing szkoleniowa rozumie si¢ 45 minut.

Liczba godzin szkoleniowych — punkty:
= min 150 godzin - 0 pkt.
= o0d 151 do 220 godzin - 10 pkt.
= od 221 do 290 godzin - 20 pkt.
= 0d 291 do 360 godzin - 30 pkt.
= powyzej 361 godzin - 40 pkt.

Kryterium doswiadczenie trenerskie bedzie obliczone wedtug nast¢pujacego wzoru:
liczba punktow uzyskanych przez treneréw w badanej ofercie

Kryterium DT = -----m-mmmmmmmmmmemm oo =
liczba ocenianych treneréw wskazana w badanej ofercie

W kryterium doswiadczenie trenerskie Wykonawca moze uzyska¢ maksymalnie 30 punktow.

3. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym bezpoS$rednio z zarzadzaniem
zasobami ludzkimi (HR) - 30 %

Ocena ofert w kryterium doswiadczenie zawodowe bedzie odbywacé sie¢ w skali punktowej na
podstawie informacji podanych przez Wykonawce w ofercie, wedlug stazu pracy na
stanowisku zwigzanym bezposrednio z zarzadzaniem zasobami ludzkimi.



Liczba lat pracy — punkty:
= do1roku - 0 pkt.
= powyzej 1 roku do 5 lat - 5 pkt.
= powyzej 5 lat do 10 lat - 15 pkt.
= powyzej 10 lat - 20 pkt.

Kryterium do$wiadczenie zawodowe bedzie obliczone wedlug nastepujacego wzoru:

liczba punktow uzyskanych przez trenerow w badanej ofercie
ocenianej
Kryterium DZ = --------=-mmm oo e
liczba ocenianych treneréw wskazana w badanej ofercie

W kryterium doswiadczenie zawodowe Wykonawca moze uzyska¢ maksymalnie 30 punktow.

Wykonawca moze uzyska¢ podczas badania i oceny oferty maksymalnie 100 punktow.

ZamoOwienie zostanie udzielone temu Wykonawcy, ktory w ramach przedstawionych powyzej
kryteriow uzyska najwyzszg ilo§¢ punktow.

Umowa zawarta z Wykonawca bedzie opierata si¢ na wzorach uméw obowigzujacych
w MPIPS.

Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu cywilnego, jak réwniez nie jest
ogloszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Dodatkowych informacji udziela: Pani Anna Grzelka, tel.: 22 461 63 76.



