| POWIATOWY URZAD PRACY W PULAWACH
| ul. Lubelska 2G, 24-100 Pulawy

URP.541.20.2026 Putawy, dnia 27 kwietnia 2026 r.

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU

Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Putawach
ul. Lubelska 2G, 24-100 Putawy
NIP 716-227-12-30

tel./fax: 81 886 40 96

e-mail: lupu@praca.gov.pl
https://pulawy.praca.gov.pl/

Powiatowy Urzad Pracy w Pufawach zaprasza do skladania ofert na realizacje zaméwienia dotyczacego
realizacji szkolenia dla 1 osoby bezrobotnej, zarejestrowanej w PUP w Putawach, z zakresu: ,,Pakiet MS Office (Word,

Excel, Power Point) — poziom $redniozaawansowany”.

Kod CPV: 80000000-4 — ustugi edukacyjne i szkoleniowe
Kod CPV: 80500000-9 — ustugi szkoleniowe

Kod CPV: 80533100-0 — ustugi szkolenia komputerowego
Kod CPV: 80533200-1 — kursy komputerowe

Kod CPV: 80533000-9 — Ustugi zapoznawania uzytkownika z obstugg komputera i ustugi szkoleniowe

Szkolenie zostanie zrealizowane w ramach Projektu wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego
Plus ,,Kompleksowa aktywizacja zawodowa o0s6b pozostajacych bez pracy w powiecie pulawskim (11I)”.
W wyniku przeprowadzonego postgpowania zostanie zawarta umowa, dotyczaca skierowanej osoby.

O udzielenie zamo6wienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy:

1. posiadajg aktualny na dzien uptywu terminu skladania ofert wpis do Bazy Uslug Rozwojowych (BUR)
prowadzony przez Polska Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP) zgodnie z ustawa z dnia 9 listopada

2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci,

2. posiadaja niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuja potencjatem technicznym i osobami zdolnymi

do wykonania zaméwienia.

1. Miejsce prowadzenia szkolenia: Putawy. Zamawiajacy dopuszcza realizacje zaje¢ poza Putawami, w przypadku
kiedy pofaczenia $rodkami transportu zbiorowego umozliwia uczestnikowi szkolenia dojazd i powrét ze szkolenia
zgodnie z harmonogramem zaje¢, z zastrzezeniem, ze faczny czas dojazdu $rodkami transportu zbiorowego do miejsca
szkolenia i z powrotem nie moze przekroczy¢ 3 godzin i odlegtosé jest nie wieksza niz 60 km od Putaw.

2. Planowany termin realizacji zaméwienia tj. szkolenie i egzamin wewnetrzny:
max. do 29 maja 2026 r.

Doktadny termin realizacji szkolenia i egzaminu zostanie ustalony przed podpisaniem umowy z Wykonawca.

3. Liczba godzin szkolenia: 40 godzin dydaktycznych (45 minut) z podziatem:
1) w zakresie czgsci teoretycznej: 4 godziny dydaktycznych
2) w zakresie czesci praktycznej: 36 godzin dydaktycznych

4. Program szkolenia musi zawiera¢ min. nastgpujace tresci:
1) w zakresie programu Microsoft Excel:
a) formuly i funkcje,
b) tworzenie tabel, wykresow i zestawien,
c) analiza danych z wykorzystaniem filtrow i sortowania,
2) w zakresie programu MS Word:
a) tworzenie i edycja dokumentéw testowych,
b) tworzenie i modyfikacja tabel,
c) wstawianie obiektow,

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez o * T
dla Lubelskiego Unie Europejska L

2@~ lubelskie
Smakey zyfcie

,, Kompleksowa aktywizacja zawodowa 0séb pozostajgcych bez pracy w powiecie putawskim (111) "

Projekt wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

/—Zp % Dziatanie 9.1 Aktywizacja zawodowa - projekty pup Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027
o AofiSe

str. 1



m | POWIATOWY URZAD PRACY W PULAWACH
ww~? | ul Lubelska 2G, 24-100 Pulawy

3) w zakresie programu Power Point:
a) zasady projektowania prezentacji,
b) tworzenie i edytowanie slajdow,
c) praca z grafika i materiatami multimedialnymi.

5. Celem szkolenia jest nabycie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji z zakresu obstugi Pakiet MS Office (Word, Excel,
Power Point) na poziomie $redniozaawansowanym.

6. Wymagane jest aby:

1) szkolenie bylo rozpisane i zrealizowane w godzinach dydaktycznych (45 minut) z podzialem na zajecia
teoretyczne i praktyczne,

2) szkolenie byto realizowane wedtug planu nauczania,

3) zajecia odbywaly sie miedzy godz. 08.00 a 18.00, codziennie od poniedziatku do piatku z wylaczeniem sobot,
niedziel i $wiat, w wymiarze nieprzekraczajacym 8 godzin dziennie. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia zaje¢
réwniez w ww. dni, pod warunkiem, Ze osoba szkolaca si¢ wyrazi na to zgode na pismie, a Wykonawca przedstawi
powyzsza zgode Zamawiajacemu,

4) wykonawca dysponowat sala/lokalem dostosowanym do prowadzenia zaje¢ teoretycznych i praktycznych
uwzgledniajacych przepisy BHP.

7. Wykonawca zapewni uczestnikowi szkolenia:

1) serwis kawowy, skladajacy sie z kawy, herbaty, wody mineralnej, kazdego dnia, w ktérym odbywaja si¢ zajecia,

2) materiaty biurowe — co najmniej dtugopis, teczka, notatnik lub zeszyt,

3) skrypt tematyczny spojny z zakresem szkolenia lub podrecznik (z podaniem zawarto$ci, zrédet, opracowania,
autora, daty opracowania),

4) niezbedny sprzet do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych w ilosciach niezbednych do nalezytego zrealizowania
programu szkolenia, tak aby uczestnik miat mozliwos¢ samodzielnego wykonywania ¢wiczen podczas tych zajec,

ww. koszty nalezy uwzgledni¢ w ogélnym koszcie szkolenia.

8. Wymagania dotyczace zakonczenia szkolenia:

1) wydanie zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zgodnego z § 5 ust 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 24 pazdziernika 2025 r., w sprawie sposobu i trybu realizacji przez
staroste pomocy bezrobotnemu i poszukujacemu pracy w nabywaniu wiedzy, umiej¢tnosci lub kwalifikacji
potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierajacego, o ile przepisy odrgbne nie
stanowia inaczej: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz date urodzenia uczestnika szkolenia; nazwe instytucji
szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, nazwe szkolenia, termin realizacji szkolenia, miejsce i date wydania
za$wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub
kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje
szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie;

2) szkolenie musi si¢ konczy¢ egzaminem wewnetrznym,

3) wystawienie faktury za szkolenie wraz z preliminarzem kosztéw szkolenia.

9. Kryteria oceny ofert:
Zamawiajacy udzieli zaméwienia wykonawcy, ktorego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza. Ocena ofert
zostanie dokonana na podstawie nastgpujacego kryterium:
1) Koszt szkolenia — max. 60 pkt, liczonych w nastepujacy sposob:

cena of erty najtanszej

% x 6
cena of erty badanej #1009 % 60 pit

2) Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z zakresu ,,Pakiet MS Office” mierzone w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert, a jesli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy —w tym
okresie - max. 30 pkt, przyznawanych w nastgpujacy sposob:
od 0 do 5 szkolen — 0 pkt
od 6 do 10 szkolen — 10 pkt
od 11 do 15 szkolen — 20 pkt
od 16 i wiecej szkolen — 30 pkt
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3) Certyfikaty jakosci ustug posiadanych przez firm¢ szkoleniowa — max. 10 pkt, przyznawanych w nastepujacy
sposob: posiada — 10 pkt, nie posiada — 0 pkt
Uwaga: Przez certyfikat jako$ci ustug nalezy rozumie¢ zaswiadczenie podmiotu uprawnionego do kontroli jakosci
potwierdzajacego, z¢ Wykonawca spetnia okreslone wymogi jako$ciowe, zgodnie z norma ISO 9001:2015
w zakresie szkolefi lub réwnowazny dokument potwierdzajacy jako$¢ $wiadczonych ushug. ww. zaswiadczenie
moze dotyczy¢ zaréwno kierunku szkolenia, na ktére Wykonawca ztozy oferte, jak réwniez Wykonawcy, jako
instytucji szkoleniowej $wiadczgcej ustugi szkoleniowe. W tym kryterium uwzgledniane beda certyfikaty wydane
przez jednostki certyfikujace, akredytowane przez Polskie Centrum Akredytacji, akredytacje wydane przez
Kuratorium O$wiaty oraz inne certyfikaty specjalistyczne. Powyzsze zaswiadczenia podmiotu uprawnionego do
kontroli jakosci (certyfikaty jakosci ustug) powinny by¢ podpisane przez podmioty zewnetrzne, niezalezne od
Wykonawcy. Nie dopuszcza si¢ sktadania wlasnych o$wiadczen Wykonawcy zapewniajacych o wdrozeniu
systemu zarzadzania jakoscia.

Ogélem ilo$¢ punktow do zdobycia: 100

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych przez Zamawiajacego w przedmiotowym zaméwieniu podlegaja
odrzuceniu.

Oferty ziozone po terminie zostang niezwlocznie zwrécone przez Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstapienia od realizacji zam6wienia np. w przypadku rezygnacji
bezrobotnego ze szkolenia, choroby lub wyrejestrowania z rejestru 0s6b bezrobotnych w PUP w Pulawach.

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte, a Zamawiajacy nie dopuszeza skladania ofert czeSciowych ani
wariantowych.

Wykonawca sklada oferte z wykorzystaniem formularza ofertowego opracowanego przez Zamawiajacego, lub
na druku wiasnym, pod warunkiem, ze zawiera on wszystkie elementy wymagane przez Zamawiajacego.

Wykonawca wraz z formularzem ofertowym musi zlozy¢ o§wiadczenie o niepodleganiu sankcjom w zwigzku
z agresjg Federacji Rosyjskiej na Ukraine.

Zamawiajgcy nie moze udzieli¢ zaméwienia Wykonawcy:

W celu uniknigcia konfliktu interesow, zamowienie, bedace przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego, nie
moze by¢ udzielane podmiotom powigzanym z Zamawiajacym osobowo lub kapitatowo. Przez powiazania kapitatowe
lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powiazania migdzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwiazane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a Wykonawca, polegajace w szczegolnosci
na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;j,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji (o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa lub nie zostat

okreslony przez IZ w wytycznych programowych).

¢) pemieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej,

pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub zwiazaniu z tytutu przysposobienia,

opieki lub kurateli,

e) pozostawaniu z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona watpliwosé

co do ich bezstronnosci lub niezalezno$ci w zwiazku z postepowaniem o udzielenia zaméwienia:

Warunki zmiany umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego:

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmian postanowienn umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej
dokonano wyboru Wykonawcy, wylacznie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach o obiektywnym charakterze,
niezaleznych od Wykonawcy, za zgoda obu stron, w formie pisemnego aneksu. Zmiany moga dotyczy¢:

1) Oséb prowadzacych szkolenia w nastepujacych przypadkach:

a) udokumentowanej (potwierdzonej stosownym zaswiadczeniem lekarskim) niezdolnosci do wykonywania
pracy wskutek choroby lub opieki na chorym cztonkiem rodziny lub pobytu w stacjonarnym zaktadzie opieki
zdrowotnej);

b) koniecznosci stawienia si¢ przed sadem lub organem administracji publicznej (potwierdzone stosownym
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wezwaniem);

¢) zdarzen losowych, naglej choroby, natozonej kwarantanny lub smierci wyktadowcy.

2) Plan nauczania w nastepujacych przypadkach:

a) niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych np. powodzi, pozaru lub awarii, (np. sprzetu, na ktérym sa
prowadzone zajecia praktyczne) usterek technicznych w miejscu odbywania szkolenia uniemozliwiajacych
prowadzenie zaje¢ (np. brak $wiatta, awarie wodnokanalizacyjne, itp.);

b) zdarzen losowych, naglej choroby lub $mierci wyktadowcy.

3) Miejsce prowadzenia szkolenia w przypadku niemozliwoéci przewidzenia zdarzen losowych np. powodzi, pozaru
lub awarii (np. sprzetu, na ktérym sa prowadzone zajecia praktyczne), usterek technicznych w miejscu odbywania
szkolenia uniemozliwiajacych prowadzenie zaje¢ (np. brak $wiatta, awarie wodnokanalizacyjne, itp.).

4) Materiatow dydaktycznych przekazywanych nieodptatnie uczestnikom szkolenia, w przypadku wstrzymania
przez dane wydawnictwo druku pozycji ksiazkowej wskazanej przez Wykonawce.

5) Terminu rozpoczecia lub zakonczenia, w nastgpujacych przypadkach:

a) niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych np. powodzi, pozaru lub awarii (np. sprzetu, na ktérym sa
prowadzone zajecia praktyczne), usterek technicznych w miejscu odbywania szkolenia uniemozliwiajacych
prowadzenie zaje¢ (np. brak $wiatla, awarie wodnokanalizacyjne, itp.);

b) zdarzen losowych, naglej choroby lub smierci wyktadowcy.

18. Termin i sposéb zlozenia oferty:
1) Termin skladania ofert: oferty nalezy ztozy¢ do 04.05.2026 r. do godz. 08:00
2) Oferte nalezy przesta¢ na adres: lupu@praca.gov.pl lub poprzez portal praca.gov.pl/wnioski o ustugi
i $wiadczenia z urzedu/pisma do urzedu lub platformy ePUAP lub na adres skrytki e-dorgczenia
AE:PL-36326-56804-FFJFU-25 lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Zamawiajacego: Powiatowy Urzad Pracy
w Putawach, ul. Lubelska 2G, 24-100 Putawy z dopiskiem:
Oferta na realizacj¢ zamowienia nr URP.541.20.2026

19. Osoby upowaznione do porozumiewania si¢ z wykonawcami:
1) Renata Koksa — specjalista ds. rozwoju zawodowego, tel. 81 886 31 59
2) Marlena Bernat — specjalista ds. rozwoju zawodowego, tel. 81 886 31 59
Godziny pracy od poniedziatku do piatku od 7:00 do 15:00 z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

Informujemy, Ze przedmiotowe zaméwienie realizowane jest bez zastosowania przepisow ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych.
Zalaczniki:
1. Zatacznik nr 1 — Wzor oferty wykonania zamowienia
2. Zatacznik nr 2 — Klauzula informacyjna dotyczaca postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego art. 13
3. Zatacznik nr 3 — Klauzula informacyjna dotyczaca postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego art. 14
4. Zalacznik nr 4 — Wzo6r umowy
5. Zatacznik nr 5 — O$wiadczenie wykonawcy o niepodleganiu sankcjom w zwiazku z agresja Federacji Rosyjskiej

na Ukraing
DYREKTOR
Powiatowego Urzedu w Putawach
ztof Gumieniak
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