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URZAD PRACY





Nidzica, dnia 12.07.2011
DPI.6621-3/EFS/AS/2011
Zapytanie ofertowe na  „Przeprowadzenie  szkolenia dla 10 kluczowych pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Nidzicy” w ramach projektu „Klucz do Kariery” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.
Zaproszenie do składania ofert


 W związku z prowadzonym postępowaniem w trybie zapytania ofertowego na szkolenie zamknięte „Akademia urzędnika – rozwój kompetencji  w zakresie asertywności, odpowiedzialności i prezentacji” zapraszamy Państwa firmę do złożenia oferty
I. Zamawiający


Powiatowy Urząd Pracy ul. Traugutta 23, 13-100 Nidzica, tel. 89 6250 130


NIP : 745-10-75-498

  
REGON : 510928701


Strona internetowa : www.nidzica.up.gov.pl

II. Przedmiot zamówienia:

Przeprowadzenie szkolenia  zamkniętego na temat „Akademia urzędnika – rozwój kompetencji  w zakresie asertywności, odpowiedzialności i prezentacji” dla 10 kluczowych pracowników  Powiatowego Urzędu Pracy  w Nidzicy obejmującego 4 dni szkolenia , w tym 2 dni w Nidzicy oraz  2  dni wyjazdowe na   terenie województwa warmińsko –mazurskiego
1. Szkolenie wyjazdowe powinno obejmować następujące zagadnienia
· `wiedza na temat wymaganych standardów zachowań  urzędników a także dobrych obyczajów obowiązujących kadrę  urzędniczą w profesjonalnej obsłudze klienta,

· kształtowanie umiejętności asertywnego zachowania,
· opanowanie sztuki obrony własnych praw i umiejętności budowania długotrwałych satysfakcjonujących relacji interpersonalnych,

· budowanie własnej atrakcyjności i wiarygodności poprzez poznanie własnego stylu i opanowanie sztuki prezentacji i autoprezentacji w pracy.


      Wymagania organizacyjne

· wybór trenerów  z odpowiednim wykształceniem, umiejętnościami i doświadczeniem   dostosowanym do  tematyki szkolenia,
· dobór specjalistycznych materiałów szkoleniowych, adekwatnych do tematyki szkolenia;

· zapewnienie zaplecza technicznego niezbędnego dla przeprowadzenia szkolenia ( sala szkoleniowa, sprzęt audiowizualny itp.), 

· zapewnienie zakwaterowania uczestników  na czas szkolenia (standard obiektu nie niższy niż dla hoteli zaszeregowanych do kategorii *** z zapleczem  rekreacyjnym , noclegiem, wyżywieniem, a także w salą  wykładową do przeprowadzenia szkolenia  - (4 pokoje dwuosobowe i 2 pokoje  jednoosobowe   wyposażone w łazienkę),
· pełne wyżywienie uczestników przy szkoleniu wyjazdowym ( przy założeniu, że w pierwszym  dniu szkolenia zapewniony zostanie obiad, kolacja i ciągłe przerwy kawowe, a w  drugim dniu szkolenia  śniadanie, obiad i ciągłe przerwy kawowe), 
· zapewnienie dowozu  uczestników na i ze  szkolenia wyjazdowego  wraz z kosztami ubezpieczenia przewożonych osób,
· szkolenie powinno mieć charakter  warsztatów, ćwiczeń, wykładu informacyjnego i problemowego, dyskusji.
2. Szkolenie w Nidzicy powinno obejmować następujące zagadnienia:
· tworzenie prezentacji multimedialnej za pomocą programu PowerPoint – 2 dni (8 godz. dydaktycznych), dla dwóch grup  5 osobowych (1 dzień dla każdej grupy)
· Program Microsoft Office Excel  w praktyce – 2  dni ( 8 godz. dydaktycznych) dla  dwóch  grup 5 osobowych ( 1 dzień dla każdej grupy), w tym m.in.:
· podstawowe operacje w programie MS Excel

· formatowanie komórek

· sprawdzanie poprawności danych

· analiza plików : sortowanie, filtrowanie, tabele, wykresy
· funkcje matematyczne.
Wymagania organizacyjne:

· zapewnienie zaplecza technicznego niezbędnego do przeprowadzenia szkolenia (sala szkoleniowa),  

· sprzęt audiowizualny,  dostęp do osobnego stanowiska komputerowego dla każdego uczestnika,
· serwis kawowy,
· catering,
· materiały dotyczące programu Microsoft Office Excel.
3. Do obowiązków Wykonawcy  świadczącego usługę szkoleniową należeć będzie dobór :
· trenerów,
· materiałów szkoleniowych,
· zaplecza technicznego,
· wyżywienia,
· noclegu,
· dojazdu na i ze szkolenia odbywającego się poza miastem Nidzica,
· opracowanie wzoru ankiety służącej do oceny jakości szkolenia,

· uzyskanie od uczestników szkolenia ankiet dotyczących oceny końcowej szkolenia, a następnie przekazanie ich Zamawiającemu ,
· wydanie  uczestnikom szkolenia  zaświadczenia/certyfikatu o ukończeniu szkolenia,    zawierającego logo UE, POKL z informacją o współfinansowaniu szkolenia ze środków Unii Europejskiej
· dokonanie oceny końcowej szkolenia i przekazanie analizy Zamawiającemu
· oznakowanie miejsca szkolenia oraz  wszystkich dokumentów logo Unii Europejskiej i logo PO KL wraz z informacja o współfinasowaniu projektu ze środków Unii Europejskiej związanych z realizacją szkolenia.

III. Miejsce realizacji zamówienia:

· Cztery dni szkolenia   po  8 godzin dydaktycznych w dwóch  grupach 5 osobowych na terenie miasta Nidzica, 
· dwa dni szkolenia wyjazdowego po 7 godz. dydaktycznych na terenie województwa warmińsko-mazurskiego
IV. Termin realizacji zamówienia:

               Planowany termin realizacji szkolenia :

· na terenie miasta Nidzica: 26.09.2011r.- 27.09.2011r.  i  06.10.2011 r. - 07.10.2011r.

· wyjazdowe 17-18 września 2011r.
V. Termin i miejsce składania ofert : 

 Ofertę należy złożyć  do dnia 01  sierpnia 2011 roku   w Powiatowym Urzędzie Pracy w Nidzicy ul. Traugutta 23,  13-100 Nidzica, pokój nr 28                              

VI. Inne warunki zamówienia:


Wykonawcy winni złożyć:

· posiadane przez Wykonawcę uprawnienia do wykonywania określonej działalności, co zostanie  potwierdzone aktualnym odpisem z  KRS albo aktualnym zaświadczeniem o wpisie do ewidencji  działalności gospodarczej,
· kopię wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych właściwego ze względu na siedzibę Wykonawcy Wojewódzkiego Urzędu Pracy

· kopie posiadanych   przez jednostkę szkolącą certyfikatów  jakości usług  lub referencji,
· kalkulację kosztów szkolenia

· programu szkolenia

· wykaz wykładowców

· oświadczenieoferenta

VII. Kryteria wyboru ofert:
Cena nie będzie jedynym kryterium wyboru ofert. Analizowany będzie również program szkolenia, kadra szkoleniowa, materiały dydaktyczne , referencje, posiadane certyfikaty jakości usług   szkoleniowych.
VIII.Osoba do kontaktu:

  Alicja Stelmaszczyk Tel. (89) 6250 151
 UWAGA: Zamówienie prowadzone na podstawie zarządzenia Nr 14/2007 Dyrektora PUP w Nidzicy z dnia 06.07.2007r. w sprawie zasad udzielania zamówień o wartości nie przekraczającej kwoty 14.000 euro, do których niestosuje się ustawy z dnia 29 stycznia 2007 r. Prawo zamówień publicznych  (Dz. U. z 2010  r. Nr 113, poz.759 z póź. zm.).

W załączeniu wzory :

1. Wykazu wykładowców przewidzianych do prowadzenia szkolenia

2. Kalkulacji kosztów szkolenia

3. Programu szkolenia
4. Oświadczenie

5. Formularz ofertowy
                 






Aleksandra Nowogórska







Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy










w Nidzicy
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Projekt „KLUCZ DO KARIERY” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej 
w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego


