KAPITAL LUDZKI e

MARCODOWA STRATECIA SPOINOGLE FUNDUST SPOLECTNY R

Projekt wspolfinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spoteczneqo

ZAPYTANIE OFERTOWE dotyczace naboru na stanowisko trenera pracy w ramach projektu
»rener pracy jako sposob na zwiekszenie zatrudnienia osob niepelnosprawnych”

Nr postepowania: 23/2013/TP, data: 18.11.2013 r.

1. NAZWA 1 ADRES ZAMAWIAJACEGO

Polskie Forum Oséb Niepelnosprawnych
ul. Ogrodowa 28/30 lok. 416, 00-896 Warszawa

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Polskie Forum Osob Niepelnosprawnych jako podmiot realizujgcy w partnerstwie z Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, Polska Organizacja Pracodawcow Osob
Niepetnosprawnych oraz KARE, w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu I —
Zatrudnienie i integracja spoleczna, Dziatania 1.3 - Ogodlnopolskie programy integracji i aktywizacji
zawodowej, Poddziatania 1.3.6 - PFRON — projekty systemowe, projekt pn. ,,Trener pracy jako sposob
na zwi¢kszenie zatrudnienia osob niepelnosprawnych”, finansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, oglasza nabor ofert na ustuge polegajaca na realizacji
zadan trenera pracy w ww. projekcie.

Wykonanie zamowienia nastgpi osobiscie — w mysl definicji personelu projektu zawartej w ,, Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkdow w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki” Ministra
Rozwoju Regionalnego z dn. 01 lipca 2013 r.

3. WSPOLNY SLOWNIK ZAMOWIEN (CPV)

85311200-4 Ushlugi opieki spotecznej dla osob niepelnosprawnych

98342000-2 Ustugi dotyczace srodowiska pracy

79611000-0 Ustugi poszukiwania pracy

79630000-9 Ustugi dotyczace personelu, z wyjatkiem rekrutacji i pozyskiwania personelu
85300000-2 Ustugi pracy spotecznej i podobne;j

4. ZADANIA PO STRONIE WYKONAWCY

Zakres obowigzkow trenera pracy na kazdym z etapow zatrudnienia wspomaganego:

I ETAP : ZAANGAZOWANIE KLIENTA

Rekrutacja uczestnikow do projektu

Autoprezentacja trenera i klienta. Prezentacja programu zatrudnienia wspomaganego
Gromadzenie wstgpnych/niezbednych informacji o kandydacie

Wypracowanie i zawarcie kontraktu

IT ETAP: TWORZENIE PROFILU ZAWODOWEGO
e Wypracowanie we wspOtpracy z klientem diagnozy jego zasoboéw 1 trudnosci,
e Stworzenie Indywidualnego Profilu Zawodowego (ze szczegdlnym uwzglednieniem
planu strategii wsparcia klienta w dalszym rozwoju jego kariery zawodowej)
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[II ETAP: ZNAJIDOWANIE PRACY

Wsparcie klienta w tworzeniu dokumentdw aplikacyjnych

Identyfikacja potencjalnych miejsc pracy

Wybdr pracodawcy (speiniajacego w najwyzszym stopniu kryterium zgodnosci
interesow firmy i klienta)

Organizacja stazy zawodowych i praktyk (opcjonalnie)

IV ETAP: ZAANGAZOWANIE PRACODAWCY

V ETAP

Bezposredni kontakt z pracodawca

Zapoznanie klienta z warunkami zatrudnienia na danym stanowisku

Wsparcie w przygotowaniu klienta do rozmowy rekrutacyjnej pod katem
konkretnego stanowiska pracy, ze szczegdlng dbatosciag o sprawy wizerunkowe
Przygotowanie pracodawcy i sSrodowiska pracowniczego do wspolpracy z klientem
Zorganizowanie spotkania trojstronnego (kandydat do pracy, trener, pracodawca)
Wsparcie klienta i pracodawcy w procedurach zatrudnienia

: WSPARCIE W MIEJSCU PRACY I POZA NIM

Wsparcie klienta w kwestiach formalnych

Wsparcie klienta w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych
Wsparcie coachingowe/spoteczne w miejscu pracy

Wsparcie klienta poza miejscem pracy w sprawach:

o formalno-prawnych

o spolecznych

Inne obowiazki, niezwigzane bezpoS$rednio z pracg z klientem:

Udziat w 9-dniowym szkoleniu obejmujacym tematyke zatrudnienia wspomaganego
Wypehianie dokumentow rekrutacyjnych

Wspodlpraca z instytucjami rynku pracy i pracodawcami

Przygotowywanie harmonogramow udzielanych form wsparcia oraz podejmowanych
dziatan

Scista wspolpraca z zespolem treneréw pracy oraz mentorem zespotu

Prowadzenie dokumentacji projektu zwigzanej z realizowanymi zadaniami

Zamowienie bedzie wykonywane przez 72 (siedemdziesiat dwie) osoby na terenie wojewodztw:

mazowieckiego (15 osob), dolnoslaskiego (15 osdb), podlaskiego (14 osoéb), podkarpackiego (14 osob)
i pomorskiego (14 o0sob).

5. ZADANIA PO STRONIE ZAMAWIAJACEGO

Zapewnienie miejsca, warunkow i sSrodkow odpowiednich do realizacji zamdéwienia.
Zapewnienie dostepu do dokumentacji niezbgdnej do realizacji zamowienia.

6. TERMIN I MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA

1. Termin wykonania zaméwienia: od dnia 09.12.2013 r. do dnia 30.04.2014 r. ($r. 160 h/mc).
2. Miejsce wykonania zamoéwienia: wojewoddztwo mazowieckie, podkarpackie, dolno$laskie,

pomorskie, podlaskie.
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7.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

O udzielenie zamowienia moze ubiegac si¢ Wykonawca (wymagania niezbedne), ktory posiada:

Wyksztalcenie minimum $rednie
Doswiadczenie zawodowe na rynku pracy (w tym takze w formie wolontariatu, praktyk,

stazu)
Umiejetno$¢ obstugi komputera (i innych narzedzi multimedialnych) - wykorzystania
programéw komputerowych umozliwiajacych opracowanie dokumentacji,

sprawozdawczosci, prezentacji

Wysoko rozwinigte kompetencje (lacznie min. 44 punkty, zgodnie z ,,Kluczowymi
kompetencjami kandydata/pracownika”, stanowigcymi zalacznik nr 1 do zapytania):

o osobiste (odpowiednie nastawienie do pelnionej roli, zaangazowanie, otwartosc,

gotowos$¢ do wspdlpracy z ludzmi, w tym osobami o szczeg6lnych potrzebach, empatia,
podmiotowe traktowanie innych, wysoki poziom zasad etycznych, gotowos$¢ do
podejmowania odpowiedzialno$ci, profesjonalizm, dojrzato§¢ emocjonalna, odpornos¢
psychiczna, asertywnosc¢);

spoleczne (umiejetnos¢ nawigzywania 1 budowania relacji, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ wspolpracy i1 pracy zespotowej, umiejetno§¢ motywowania siebie 1 innych,
kultura osobista, takt i talent dyplomatyczny);

poznawcze (umiejetno$¢ obserwacji, mys$lenia analitycznego i1 planowania, elastycznos¢
1 kreatywnos¢, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy, samoswiadomos¢);

wykonawcze (orientacja w dzialaniu na osobe i cel, organizacja pracy, dyspozycyjnosc,
elastyczno$¢ 1 samodzielno$¢ w dziataniu, wytrwalos¢, konsekwencja, sumiennosc,
dokfadno$¢, umiejetnos¢ przekazywania wiedzy — umiejetnosci szkoleniowe,
umiejetnosci sprzedazowe 1 marketingowe, umiejetnos¢ negocjacji i mediacji).

Niespelnienie chociazby jednego z wymienionych wyzej warunkow skutkowaé¢ bedzie

wykluczeniem Wykonawcy z postepowania. Ofert¢ Wykonawcy wykluczonego uwaza si¢

za odrzucona.

Wymagania wskazane:

Wyksztalcenie w zakresie nauk spotecznych i/lub marketingowych

Wiedza z zakresu: rynku pracy, prawa pracy, udzielania informacji, porad i wskazowek,
technik szkolenia i metod aktywizujacych osoby doroste, zasad prezentacji, tematyki
zwigzanej z niepetnosprawnoscia

Doswiadczenie w pracy z ludzmi i/lub sprzedazy (marketingu)

Ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu: doradztwa zawodowego, sprzedazy, relacji
interpersonalnych, negocjacji /mediacji, rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej 0sOb
niepelnosprawnych, jezyka migowego i1 metod komunikowania si¢ z osobami o
specyficznych potrzebach w tym zakresie, zatrudnienia wspomaganego

Prawo jazdy kat B

Aktualna ksigzeczka sanitarno-epidemiologiczna

Zapraszamy osoby rekrutujace sie z grup:

A. Trenerzy pracy przeszkoleni w ramach innych projektow
B. Instruktorzy terapii zajeciowej
C. Osoby bez doswiadczenia w pracy w charakterze trenera pracy

/__.-- --._\ " 55—

T N Prjak Ovcaricesn

| w 1 | - Prosediscde Db | Parvmarwy Funusr
KARE (o) Em

L LY [ Moy

g, o



UNIA EUROPEISKA

KAPITAL LUDZKI FUROPEJSH

MARQDOWA STRATECIA SPOINOGE FUMDUST SPOLECTNY A

Projekt wspolfinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spoteczneqo

8. DOKUMENTY WYMAGANE W CELU POTWIERDZENIA SPELNIENIA
WARUNKOW

1. Os$wiadczenie o spetianiu warunkow udzialu w postgpowaniu wg wzoru stanowigcego zatacznik
nr 2 do zapytania ofertowego.
2. Zyciorys potwierdzajacy posiadane wyksztalcenie, do§wiadczenie oraz ukoficzone kursy.

9. WALUTA, W JAKIEJ BEDA PROWADZONE ROZLICZENIA ZWIAZANE
Z REALIZACJA NINIEJSZEGO ZAMOWIENIA

PLN

10. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie papierowej w jezyku polskim.

Kompletna oferta musi zawierac:

1) dane dotyczace Wykonawcy (imig¢ i nazwisko, adres, telefon, e-mail);

2) proponowang stawke godzinowa brutto za wykonanie zamdowienia;

3) wskazanie wojewddztwa, na terenie ktorego Wykonawca bedzie realizowat zamdwienie (jednego
z pieciu: mazowieckie, dolno$lgskie, podlaskie, podkarpackie lub pomorskie);

4) o$wiadczenie o spelnianiu warunkow udzialu w postegpowaniu wg wzoru stanowigcego zalacznik
nr 2 do zapytania ofertowego;

5) os$wiadczenie o braku powigzan kapitalowych lub osobowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do zapytania ofertowego;

6) zyciorys.

11. OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIE Z POTENCJALNYMI
WYKONAWCAMI

Joanna Wojtynska, Dyrektor Biura PFON, e-mail: joanna.wojtynska@pfon.org

12. MIEJSCE, TERMIN I SPOSOB ZLOZENIA OFERTY

Oferte (skan) nalezy przesta¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: biuro@pfon.or
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 grudnia 2013 r. do godz. 10:00. Decyduje data i godzina
wplywu oferty. W temacie wiadomosci nalezy wpisa¢ ,, Trener pracy - oferta".

Oferenci, ktorzy przedloza oferty zawierajace stawki mieszczace si¢ w budzecie projektu, zostana
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej na podstawie obserwacji sposobu wykonywania
konkretnych praktycznych zadan indywidualnych lub grupowych — wedtug $cistych scenariuszy oraz rol,
dokonana zostanie ocena kompetencji osobistych, spotecznych, poznawczych i wykonawczych.
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13. KRYTERIA OCENY OFERT I WYBORU WYKONAWCY

Dokonujac wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ nastepujacymi kryteriami:

1.

2.
3.
4

kompetencje osobiste, spoleczne, poznawcze i wykonawcze — max 73 pkt;

cena za realizacje zamowienia — max 20 pkt;

wyksztalcenie w zakresie nauk spotecznych i/lub marketingowych — max 1 pkt;

wiedza z zakresu: rynku pracy, prawa pracy, udzielania informacji, porad i wskazowek, technik
szkolenia 1 metod aktywizujacych osoby doroste, zasad prezentacji, tematyki zwigzane]
z niepetlnosprawnos$cig — max 1 pkt;

doswiadczenie w pracy z ludzmi i/lub sprzedazy (marketingu) — max 1 pkt;

ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu: doradztwa zawodowego, sprzedazy, relacji
interpersonalnych, negocjacji  /mediacji, rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0sOb
niepelosprawnych, jezyka migowego i metod komunikowania si¢ z osobami o specyficznych
potrzebach w tym zakresie, zatrudnienia wspomaganego — max 2 pkt;

prawo jazdy kat B — max 1 pkt;

aktualna ksigzeczka sanitarno-epidemiologiczna — max 1 pkt.

14. SPOSOB OBLICZENIA OFERTY

Zamawiajacy dokona oceny ofert na podstawie zsumowanej liczby punktéw w oparciu o przedstawione
kryteria i1 ustalong punktacj¢. Maksymalnie oferta moze uzyskaé¢ 100 pkt.

1.

Punktacja dla kryterium ,,kompetencje osobiste, spoleczne, poznawcze i wykonawcze” - ocena
na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej i obserwacji sposobu wykonywania konkretnych
praktycznych zadan indywidualnych Iub grupowych — wedtug $cistych scenariuszy oraz rol.

Maksymalna liczba punktéw dla tego kryterium wynosi 73.
Oferta Wykonawcy, ktory uzyska mniej niz 44 punkty podlega odrzuceniu.

Punkty zostang obliczone zgodnie z ,,Kluczowymi kompetencjami kandydata/pracownika”,
stanowigcymi zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego

gdzie:
KK — liczba punktow za kryterium kluczowych kompetencji

Punktacja dla kryterium ,,cena za realizacje zaméwienia” - ocena na podstawie ceny (stawki
godzinowej brutto) wskazanej przez Wykonawce w ofercie.

Maksymalna liczba punktéw dla tego kryterium wynosi 20.
Oferta z najnizsza ceng otrzyma 20 punktow.

Punkty zostang obliczone wg wzoru: C = ( Cmin/Co,,x”) x 20 pkt

gdzie:

C — liczba punktow za kryterium ceny

Cmin — najnizsza stawka godzinowa brutto sposrdod ztozonych ofert
Co,,x” — cena oferty ocenianej
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Punktacja dla kryterium ,,wyksztalcenie w zakresie nauk spolecznych i/lub marketingowych” -
ocena na podstawie zyciorysu.

Maksymalna liczba punktéw dla tego kryterium wynosi 1.
Oferta zawierajaca potwierdzenie posiadania przez Wykonawce wyksztalcenia w zakresie nauk
spotecznych i/lub marketingowych otrzyma 1 punkt (WY = 1 pkt).

Punktacja dla kryterium ,,wiedza z zakresu: rynku pracy, prawa pracy, udzielania informacji,
porad i1 wskazoéwek, technik szkolenia i metod aktywizujacych osoby doroste, zasad prezentacji,
tematyki zwigzanej z niepetnosprawnoscia” - ocena na podstawie zyciorysu.

Maksymalna liczba punktéw dla tego kryterium wynosi 1.

Oferta zawierajaca potwierdzenie posiadania przez Wykonawce  wiedzy z zakresu: rynku pracy /
prawa pracy / udzielania informacji, porad i wskazowek / technik szkolenia i metod aktywizujacych
osoby doroste / zasad prezentacji / tematyki zwigzanej z niepetnosprawnoscig otrzyma 1 punkt
(WI =1 pkt).

Punktacja dla kryterium ,,doSwiadczenie w pracy z ludZmi i/lub sprzedazy (marketingu)” -
ocena na podstawie zyciorysu.

Maksymalna liczba punktéw dla tego kryterium wynosi 1.
Oferta zawierajgca potwierdzenie posiadania przez Wykonawce do$wiadczenia w pracy z ludzmi
i/lub sprzedazy (marketingu) otrzyma 1 punkt (DO = 1 pkt).

Punktacja dla kryterium ,,ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu: doradztwa zawodowego,
sprzedazy, relacji interpersonalnych, negocjacji /mediacji, rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0sob
niepelnosprawnych, jezyka migowego i metod komunikowania si¢ z osobami o specyficznych
potrzebach w tym zakresie, zatrudnienia wspomaganego™ - ocena na podstawie zyciorysu.

Maksymalna liczba punktéw dla tego kryterium wynosi 2.

Oferta zawierajagca potwierdzenie posiadania przez Wykonawce ukonczonego kursu lub szkolenia
z zakresu: doradztwa zawodowego / sprzedazy / relacji interpersonalnych / negocjacji/mediacji /
rehabilitacji spotecznej i zawodowej o0sOb niepetnosprawnych / jezyka migowego i1 metod
komunikowania si¢ z osobami o specyficznych potrzebach w tym zakresie / zatrudnienia
wspomaganego otrzyma 2 punkty (KS = 2 pkt).

Punktacja dla kryterium ,,prawo jazdy kat B” - ocena na podstawie zyciorysu.
Maksymalna liczba punktéw dla tego kryterium wynosi 1.
Oferta zawierajaca potwierdzenie posiadania przez Wykonawce  prawa jazdy kat B otrzyma

1 punkt (PJ =1 pkt).

Punktacja dla kryterium ,aktualna ksiazeczka sanitarno-epidemiologiczna” - ocena na
podstawie zyciorysu.
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Maksymalna liczba punktéw dla tego kryterium wynosi 1.
Oferta zawierajaca potwierdzenie posiadania przez Wykonawce  aktualnej ksigzeczki sanitarno-
epidemiologicznej otrzyma 1 punkt (SE =1 pkt).

Suma punktéw oferty zostanie obliczona wedlug wzoru:
S,,x”=KK+C+WY+WI+DO+KS +PJ +SE

gdzie:

S,,x”— suma punktow oferty

KK - punkty za kryterium ,,kompetencje osobiste, spoteczne, poznawcze i wykonawcze”

C — punkty za kryterium ,,cena za realizacj¢ zamowienia”

WY - punkty za kryterium ,,wyksztatcenie w zakresie nauk spotecznych i/lub marketingowych”

WI — punkty za kryterium ,,wiedza z zakresu: rynku pracy, prawa pracy, udzielania informacji, porad
i wskazowek, technik szkolenia i metod aktywizujacych osoby doroste, zasad prezentacji, tematyki
zwigzanej z niepetnosprawnoscia”

DO - punkty za kryterium ,,doswiadczenie w pracy z ludzmi i/lub sprzedazy (marketingu)”

KS — punkty za kryterium ,,ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu: doradztwa zawodowego,
sprzedazy, relacji interpersonalnych, negocjacji /mediacji, rehabilitacji spolecznej i zawodowej 0sob
niepelnosprawnych, jezyka migowego i metod komunikowania si¢ z osobami o specyficznych
potrzebach w tym zakresie, zatrudnienia wspomaganego”

PJ — punkty za kryterium ,,prawo jazdy kat B”

SE — punkty za kryterium ,,aktualna ksigzeczka sanitarno-epidemiologiczna”

Suma punktoéw oferty zostanie zaokraglona do dwoch miegjsc po przecinku.

Zamawiajacy dokona wyboru 72 (siedemdziesi¢ciu dwéch) ofert najkorzystniejszych sposréd ofert
niepodlegajacych odrzuceniu, w tym: po 15 (pietnascie) na terenie wojewddztwa mazowieckiego
i dolnos$laskiego oraz po 14 (czternascie) na terenie wojewédztwa podlaskiego, podkarpackiego
i pomorskiego. Za najkorzystniejsze zostana uznane oferty z najwyzsza liczba punktow.

Jezeli szesna$cie lub wiecej ofert na wykonanie zaméwienia na terenie wojewodztwa
mazowieckiego lub dolno$laskiego uzyska taka samg liczbe punktéow, Zamawiajacy sposréd nich
wybierze oferty z nizsza ceng. Jezeli pietnascie lub wiecej ofert na wykonanie zaméwienia na
terenie wojewodztwa podlaskiego, podkarpackiego lub pomorskiego uzyska taka samg liczbe
punktéow, Zamawiajacy sposréd nich wybierze oferty z nizsza cena.

15. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY BYC DOPELNIONE PO
WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY

Wykonawcy, ktorzy ztoza oferty zostana zawiadomieni o wynikach postgpowania w formie
elektronicznej na adres e-mail wskazany w ofercie.
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Projekt wspolfinansowany ze Srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spoteczneqo

16. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA
31.12.2013 r.

17. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
W przypadku uniewaznienia postgpowania, Zamawiajacy nie ponosi kosztow postgpowania.

18. FINANSOWANIE

Zamowienie jest wspotfinansowane ze Srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach projektu pt. ,,Trener pracy jako sposob na zwi¢kszenie zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych”.

19. UWAGI KONCOWE

a) Z mozliwosci realizacji zamowienia beda wylaczone podmioty, ktére powigzane sg z beneficjentem
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami
wykonujacymi w imieniu beneficjenta czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy osobowo lub kapitatowo.

b) Niniejsze ogloszenie nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy prawo zaméwien publicznych,
a propozycje skladane przez zainteresowane podmioty nie sg ofertami w rozumieniu kodeksu
cywilnego. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Polskiego Forum Osob
Niepelnosprawnych do zawarcia umowy. PFON moze odstapi¢ od podpisania umowy bez podania
uzasadnienia swojej decyzji.

20. POSTANOWIENIA KONCOWE

Do zapytania ofertowego dotagczono:

Zalacznik nr 1 — Kluczowe kompetencje kandydata/pracownika

Zalacznik nr 2 — O$wiadczenie o spelnianiu warunkoéw udziatu w postepowaniu
Zalacznik nr 3 — Os$wiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych

DYREKTOR BIURA
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