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Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego nr 10/VS/ALMA/G/2026

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

1. Przedmiotem zaméwienia jest realizacja kompleksowej ustugi Indywidualnego Mentoringu
realizowana w projekcie, w ktérym wystepujg trzy (3) fazy: przygotowawcza,
mobilnosciowa, podtrzymujgca, obejmujgcej jedno (1) zadanie: Indywidualny Mentoring w
fazie mobilnosciowej prowadzony przez Mentora lokalnego, realizowane na terenie
Grecji.

2. Przewidywana (planowana) liczba uczestnikdw mentoringu: 27 osob +/- 3 osoby (3 grupy
w 3 turach po 9 osob +/- 1 osoba).

3. Przewidywana (planowana) SREDNIA liczba godzin wsparcia na 1 UP max. do 12 godzin
taczonych z mentoringiem macierzystym (realizowanym w ramach innego postepowania),
co fgcznie wraz z mentoringiem macierzystym daje — 324 godziny.

4. Ustuga bedzie swiadczona dla kazdej grupy przez okres 3 miesiecy, co tgcznie daje 9
osobomiesiecy swiadczenia ustugi.

5. Nazwa i kod przedmiotu zamowienia okreslone we Wspdélnym Stowniku Zamowien (CPV):
79634000-7 ustugi kierowania karierg.

6. Przedmiot zamdwienia obejmuje, m.in.:

6.1. Indywidualny Mentoring w ramach fazy mobilnosciowej prowadzony przez Mentora
lokalnego, podczas nadzorowanego pobytu ma na celu:

6.1.1. Sprawowanie statej opieki nad UP przez caly okres fazy mobilnosciowej, w tym
realizacje indywidualnych dziatan mentoringowych.

6.1.2. Wsparcie UP w adaptacji, rozwoju kompetencji, nawigzywaniu kontaktéw
zawodowych oraz integracji spotecznej poprzez zaangazowanie mentorow
lokalnych posiadajgcych dogtebng znajomosé realiéw spotecznych, kulturowych,
administracyjnych i rynkowych Grecji, w tym funkcjonowania instytucji
publicznych, systemu edukac;ji i rynku pracy,

6.1.3. Biezgce wsparcie w sytuacjach trudnych/nieoczekiwanych dla UP w miejscu
pracy (odbywania stazu),

6.1.4. ldentyfikacje ewentualnych problemoéw i podejmowanie Srodkow zaradczych,
zarzadzanie konfliktami,

6.1.5. Zapewnienie emocjonalnego wsparcia UP, w szczegolnosci w zakresie
odnalezienia sie¢ w nowym miejscu pracy.

6.1.6. Zapewnienie statej dostepnosci mentora lokalnego dla UP przez caty okres fazy
mobilnosciowej. Przewiduje sie, ze mentor bedzie towarzyszyt uczestnikom w
codziennych aktywnosciach, udzielajgc im biezgcego wsparcia oraz reagujgc na
pojawiajgce sie potrzeby,

6.1.7. Zapewnienie spdjnosci i ciggtosci dziatan mentoringowych poprzez aktywng
wspotprace Mentora lokalnego z Mentorem macierzystym, obejmujgca biezaca
wymiane informacji o sytuacji UP, wspdlne ustalanie kierunkéw wsparcia,
reagowanie na pojawiajgce sie trudnosci oraz koordynacje dziatan na rzecz
realizacji indywidualnych planéw mentoringowych.

6.1.8. W toku indywidualnych spotkan Mentor wesprze proces uczenia sie i rozwoju
UP, a korzysciami z przeprowadzonych spotkan beda:
6.1.8.1. Nabycie oraz rozwoj przez UP umiejetnosci jezykowych
6.1.8.2. Wzrost pewnosci siebie UP w kontaktach interpersonalnych z

osobami z réznych srodowisk kulturowych
6.1.8.3. Rozwiniecie umiejetnosci adaptacyjnych w  Srodowisku
wielokulturowym

6.1.9. Efektem spotkan z Mentorem bedzie opracowanie dla kazdego uczestnika
projektu Karty przebiegu spotkan mentoringowych, ktére bedg zawieraty co
najmniej:
6.1.9.1. Konkretne cele okreslone dla kazdego UP,
6.1.9.2. Etapy zaplanowanych proceséw oraz ich realizacja,
6.1.9.3. Opis i efekty przeprowadzonych spotkan mentoringowych,
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10.

11.

6.1.9.4. Wynik przeprowadzonych spotkan mentoringowych,

6.1.9.5. Dziatania do samodzielnej realizacji oraz

6.1.9.6. Opis zastosowanych narzedzi uzytych do osiggniecia zamierzonych
celow.

6.2. Wykonawca jest zobowigzany kazdy dokument, w ktdrym zawarty zostanie zakres
wsparcia udzielanego UP uzgodni¢ z UP oraz zaktualizowa¢ w trakcie realizacji
projektu na wniosek UP lub podmiotu udzielajgcego wsparcia lub Zamawiajgcego.

6.3. Indywidualny Mentoring bedzie szczegdlnie istotny dla catego procesu wsparcia,
gdyz w poczatkowej fazie projektu uczestnicy projektu charakteryzujg sie najwyzszym
poziomem motywacji, wiary we wtasne mozliwosci i checi adaptacji do zmian.

6.4. Indywidualny Mentoring, stanowigc forme pogtebiong, poprzez przeprowadzenie
whnikliwej analizy szans i barier danego UP, pozwoli osobie badanej (UP) na lepsze
zrozumienie witasnych umiejetnosci i zdolnosci oraz utatwi znalezienie pracy lub
kontynuacje edukaciji po powrocie z nadzorowanego pobytu za granica.

Dokumentowanie realizacji przedmiotu zamowienia (rozliczalnos¢) — dokumentacja

rozliczeniowa:
7.1. Wykonawca jest zobowigzany prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z realizacjg przedmiotu
zamowienia w celu wykazania, ze zamdwienie jest realizowane w sposéb nalezyty oraz
w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw i ich rozliczenia, w tym co
najmnie;j:
7.1.1.listy obecnosci podczas wsparcia zawierajgce: date i godziny wsparcia, zakres,
krotki opis, podpisy: Mentora i uczestnika projektu,

7.1.2.karty porad indywidualnych,

7.1.3.ewidencje czasu pracy zawierajgcg co najmniej. date, liczbe godzin i zakres
czynnosci prowadzonych na rzecz realizacji Umowy w dniu kalendarzowym w
danym miesigcu.

7.2. Zamawiajgcy informuje, iz szczegdtowy zakres dokumentéw oraz ich tres¢ i forma
ewentualnie wzor oraz sposob przekazywania Zamawiajgcemu zostang okreslone
przez Zamawiajgcego i przekazane Wykonawcy przed rozpoczeciem realizacji
zamowienia, lub zostang uzgodnione w trybie roboczym przez Zamawiajgcego i
wytonionego Wykonawce (Strony) przed rozpoczeciem realizacji zamowienia;

7.3. Zaleca sie aby dokumenty byty drukowane dwustronnie a przekazywanie formy
wydrukowanej powinno dotyczy¢ wytgcznie ostatecznej formy dokumentu — o ile to
mozliwe.

Z uwagi na fakt, iz projekt prowadzony jest zgodnie z zasada zrownowazonego rozwoju,

Wykonawca rowniez jest zobowigzany do realizacji zamowienia zgodnie z zasadami

zrownowazonego rozwoju na wszystkich jego etapach, w tym w szczegolnosci:

8.1. stosowac druk dwustronny,

8.2. drukowacé w kolorze tylko wtedy, gdy jest to niezbedne,

8.3. jesli nie jest to konieczne i tam gdzie jest to mozliwe zmienia¢ forme papierowg na
forme elektroniczna,

8.4. wyrzucac¢ zuzyty papier do pojemnikdw na makulature,

8.5. oszczedzaé energie elektryczng i cieplng (redukowac zbedne Zrédta marnowania
energii).

8.6. wytgczac urzgdzenh z pradu po zakohczeniu pracy,

8.7. Swiadome uzywanie klimatyzacji i otwieranie okien w sytuacjach, gdy pozwoli to na
utrzymanie witasciwej temperatury,

8.8. wytgczac¢ swiatta w pomieszczeniach nieuzywanych, przy diuzszym wyjsciu z pokoju,

8.9. wytgczac¢ urzadzenia z trybu stand-by;

Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego przekazywania w formie telefonicznej

oraz pocztg elektroniczng (e-mail), biezgcych informacji na temat aktywnosci/absenciji

uczestnikow projektu podczas spotkan (realizowanych form wsparcia).

Do zadan Wykonawcy bedzie nalezata obstuga sali zapewnionej przez Zamawiajgcego na

potrzeby spotkan z Uczestnikami Projektu np. pobrania kluczy, przygotowania sali na

spotkanie, zdaniu kluczy — jesli bedzie to konieczne.

W celu oceny prawidtowosci realizacji ustugi oraz jej nalezytego wykonania przez

Wykonawce, Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ m.in. kontaktu telefonicznego z
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uczestnikami zaje¢ oraz mozliwoSc przeprowadzania niezapowiedzianych kontroli (tzw. wizyty
monitorujgce) przed, w trakcie, lub po zajeciach prowadzonych przez Wykonawce. Kontrole
przeprowadzane bedg przez osobe umocowang przez Zamawiajgcego. Kontrole bedg miaty na
celu weryfikacje czy zajecia sg realizowane prawidlowo i zgodnie z ustalonym
harmonogramem. W przypadku kazdorazowego stwierdzenia naruszen stosowane bedg
kary umowne.

12. Terminy realizacji przedmiotu zamoéwienia:

12.1. Planowany okres realizacji: Umowa bedzie realizowana w terminie do 30.09.2026 r.
z tym zastrzezeniem, ze Zamawiajagcy moze przedtuzy¢ termin realizacji
zamowienia (umowy) o czas i w przypadku przesuniecia realizacji zadania
obejmujgcego niniejsze zamowienie we wniosku o dofinansowanie projektu.

12.2. Spotkania z uczestnikami (formy wsparcia) bedg prowadzone w dni powszednie od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-20.00. Terminy i godziny zaje¢ bedag
dostosowane do indywidualnych potrzeb uczestnikéw projektu.

12.3. Wykonawca bedzie informowany o miejscu i terminie wykonania ustugi w danym
dniu, w terminie uzgodnionym z Wykonawcom; w braku uzgodnienia w terminie minimum
3 dni kalendarzowych przed datg wykonania ustugi. Zamawiajgcy zastrzega sobie
mozliwos¢ bezkosztowego odwotania spotkania z uczestnikiem projektu na jeden
dzien przed planowang ustugg; w sytuacjach potrzeby niezwtocznej interwencji ze
strony Mentora lokalnego Strony uzgodnig tryb pilny interwencji (spotkania z UP).

12.4. Zamawiajgcy zastrzega, iz podana w pkt 3. OPZ przewidywana tgczna liczba godzin
jest maksymalng liczbg godzin $wiadczonego wsparcia. Kohcowa liczba godzin ustugi
mentoringu indywidualnego uzalezniona bedzie od ostatecznej liczby uczestnikow
projektu, zakwalifikowanych do projektu, szacuje sie, iz liczba ta nie powinna zmienic
sie 0 wiecej niz +/- 3 osoby.

13. Miejsce realizacji ustugi:

13.1. Przedmiot zamowienia w fazie mobilnosciowej, bedzie realizowany na obszarze
realizacji projektu tj. w Grecji, w miejscowosci Larisa lub w promieniu maksymalnie
50 km od tej miejscowosci; nazwa konkretnej/ych lokalizacji zostanie/ng podana/e
przez Zamawiajgcego najpozniej na 14 dni przed planowang ustugg (rozpoczeciem
ustugi) w danej turze.

13.2. Konkretne miejsca swiadczenia ustugi (lokalizacje: ulica, nr posesji) zostang podane
Wykonawcy kazdorazowo najpdzniej ze zleceniem poszczegdlnych ustug.
Zamawiajgcy bedzie dgzyt aby miejsce Swiadczenia ustug bylo statle w danej
miejscowosci przez okres realizacji zamowienia w danej turze.

14. Dodatkowe warunki realizacji zamoéwienia:

14.1. Zadania o ktérych mowa w pkt. 1.-13. OPZ w fazie mobilnosciowej bedg realizowane
w ramach wynagrodzenia odpowiadajgcego iloczynowi liczby osobomiesiecy
Swiadczenia indywidualnego mentoringu na rzecz uczestnikdéw projektu oraz ceny
jednostkowej za jeden osobomiesigc swiadczenia ustugi.

14.2.Cena jednostkowa w przypadku $wiadczenia ustugi przez Mentora lokalnego
obejmuje wszelkie koszty zwigzane z realizacjg ustugi jakie bedzie musiat poniesé
Zamawiajgcy w tym podatki i skiadki (w przypadku oso6b fizycznych nie
prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej cena ta zawiera wszystkie sktadki i podatki
wymagane przez aktualne przepisy prawa).

14.3. Zamawiajagcy nie dopuszcza mozliwosci prowadzenia mentoringu za pomocg e-
learningu badz innej formy niewymagajgcej osobistego udziatu UP, z
zastrzezeniem, ze w sytuacji, gdy z uwagi na pandemie lub inne nadzwyczajne
okolicznosci, odpowiednie organy podejmg decyzje 0 ograniczeniu przemieszczania
sie lub wydania odpowiednich zalecen, Zamawiajgcy bedzie mogt dopuscic takg
forme mentoringu;

14.4.Z uwagi na charakter grupy docelowej oraz mozliwos¢ wystgpienia sytuacji
kryzysowych lub wymagajgcych pilnej interwencji, Mentor zobowigzany jest do
zapewnienia realnej dostepno$ci rowniez poza ustalonymi godzinami spotkan.
Kontakt powinien by¢ mozliwy rowniez w formie zdalnej (telefonicznej, online, za
posrednictwem komunikatorow internetowych).

14.5. Wykonawca zobowigzany jest oznakowac¢ wszystkie materiaty powstate w ramach
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realizacji przedmiotu zamoéwienia, informacjga o wspotfinansowaniu projektu ze

srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze

Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027, wg wymagan Zamawiajgcego w tym

oznaczy¢ powstate materialy i dokumenty odpowiednimi logotypami przekazanymi

przez Zamawiajgcego.
15. Procedura odbioru:

15.1. Wykonawca jest zobowigzany niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 48
godzin, po zakohczeniu ustugi dla danego UP w danym zadaniu do przekazania
Zamawiajgcemu drogg elektroniczng skanoéw dokumentéw rozliczeniowych
dotyczgcych ustugi dla UP w celu weryfikacji ich poprawnosci przez Zamawiajgcego.

15.2. Zamawiajacy ma 7 dni roboczych na weryfikacje otrzymanych dokumentow.

15.3. Weryfikacja moze zakonczy¢ sie akceptacjg dokumentéw lub zgtoszeniem uwag do
dokumentow.

15.4. W przypadku zgtoszenia uwag do dokumentéow Wykonawca jest zobowigzany do ich
uwzglednienia i poprawienia dokumentéw w terminie 3 dni roboczych oraz
przekazania poprawionych dokumentéw do Zamawiajgcego.

15.5. Zamawiajgcy dokona ponownej weryfikacji otrzymanych dokumentéw i jesli okaze
sie, ze dokumenty nadal zawierajg btedy lub nie zostaly uwzglednione uwagi
Zamawiajgcego, Zamawiajgcy jeszcze raz zwréci dokumenty do poprawki (druga tura
poprawek); do drugiej tury poprawek stosuje sie terminy wskazane w pkt 15.2 oraz
15.4 OPZ.

15.6. Jesli po drugiej turze poprawek dokumentacja nadal bedzie zawierata btedy lub nie
zostang uwzglednione uwagi Zamawiajgcego, Zamawiajgcy bedzie mégt naliczyé kary
umowne przewidziane w umowie.

15.7.Ustugi, ktorych dokumentacja rozliczeniowa zostata zaakceptowana przez
Zamawiajgcego mogg zosta¢ wykazane przez Wykonawce w protokole obioru (dla
poszczegodlnych zadan).

15.8. Protokot odbioru sporzadza sie w okresach miesiecznych i zawiera sie w nim ustugi
(dla poszczegdélnych zadan), ktérych realizacja zakohczyta sie w danym miesigcu a
dokumentacja zostata zweryfikowana i zaakceptowana przez Zamawiajgcego.

15.9. Jesli w protokole odbioru bedg wykazane wytgcznie ustugi, ktérych dokumentacja
zostata zweryfikowana i zaakceptowana przez Zamawiajgcego, protokét odbioru
zostanie zaakceptowany ,bez zastrzezen”.

15.10. Akceptacja protokotu ,bez zastrzezeh” stanowi podstawe dla Wykonawcy do

wystawienia faktury.

15.11. Ustugi, ktére zostaty zakwestionowane przez Zamawiajgcego mogg by¢ wykazane w

protokole rozbieznosci.

15.12. Rozliczenie ustug, o ktérych mowa w pkt 15.11 OPZ moze nastgpi¢ dopiero po ich

akceptacji bez zastrzezen.
16. Wymagania dotyczace mentora:

16.1. Zamawiajgcy nie dopuszcza tgczenia rol (funkcji) mentora lokalnego z mentorem
macierzystym wybieranym w innym postepowaniu.

16.2. Zamawiajgcy zastrzega, ze mentorami mogg by¢ wylgcznie osoby, ktére spetniajg
tacznie nastepujgce warunki:

16.2.1. posiadajg wyksztatcenie wyzsze lub potwierdzony co najmniej 5 poziom
Polskiej Ramy Kwalifikacji w rozumieniu art. 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015
r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.

16.2.2. posiadajg znajomos¢ jezyka greckiego oraz polskiego na poziomie co
najmniej B1 zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego
(CERF), umozliwiajgcg swobodng komunikacje w miejscu realizacji projektu,
z zastrzezeniem, ze wymagan w zakresie znajomosci okreslonego jezyka nie
trzeba potwierdza¢ dokumentami jesli jezyk ten jest jezykiem ojczystym
mentora.

16.2.3. posiadajg minimum 2 (dwu) letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu
mentoringu indywidualnego lub ustug (czynnosci) o podobnym charakterze,
nabyte w okresie ostatnich 36 miesiecy przed uptywem terminu sktadania
ofert.
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UWAGA:

16.2.3.1.Zamawiajgcy uzna wymaganie doswiadczenia zawodowego za
spetnione jesli wykonawca wykaze, iz mentor w okresie ostatnich 36
miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert przeprowadzit
mentoring indywidualny lub ustugi (czynnosci) o podobnym
charakterze w wymiarze co najmniej 300 godzin.

16.2.3.2.Przez ustugi (czynnosci) o podobnym charakterze nalezy rozumieé
ustugi (czynno$ci) swiadczone w zakresie: specjalisty ds. HR, lub
specjalisty w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, lub trenera
pracy (coaching), lub poradnictwa zawodowego, psychologa pracy.

16.2.4. posiadajg znajomos¢ lokalnych realiow spotecznych, kulturowych,
administracyjnych i rynkowych, w tym funkcjonowania instytucji publicznych,
systemu edukacji i rynku pracy.

16.3. Weryfikacja spetnienia warunkéw okreslonych w pkt 16.2.1-16.2.4 OPZ, bedzie
dokonywana odpowiednio na postawie:

16.3.1. dokumentoéw (kopii dokumentow) potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie
(pkt 16.2.1. OP2),

16.3.2. dokumentow (kopii dokumentéw) potwierdzajgcych znajomosé jezyka (np.
certyfikaty jezykowe, dyplomy, zaswiadczenia) oraz/lub oswiadczenia o
jezyku ojczystym — (pkt 16.2.2. OP2Z),

16.3.3. dokumentéw (kopii dokumentéw) potwierdzajgcych zdobyte doswiadczenie
zawodowe (pkt 16.2.3. OPZ),

16.3.4. oswiadczenia wiasnego potwierdzajgcego znajomos¢ lokalnych realiéw (pkt
16.2.4. OPZ).

16.4. W celu dopuszczenia danego (kazdego) mentora do realizacji ustugi, Wykonawca jest
zobowigzany z odpowiednim wyprzedzeniem, min 5 dni roboczych przed
planowanym prowadzeniem wsparcia (zajeé) przez tego mentora do wystgpienia z
pisemnym wnioskiem do Zamawiajgcego, do ktdrego bedg zatgczone dokumenty
potwierdzajgce spetnienie odpowiednich warunkéw, o ktérych mowa w pkt 16.2.1-
13.2.4. OPZ i uzyskania akceptacji Zamawiajgcego.

16.5. Zamawiajgcy ma 3 dni robocze na weryfikacje przedtozonych dokumentow; W
przypadku braku akceptacji Zamawiajgcego z powodu niepotwierdzenia spetnienia
w/w warunkéw przez danego mentora Wykonawca nie moze powierzy¢ takiemu
mentorowi prowadzenia wsparcia (zajec); Brak akceptacji mentora moze nastgpic
wytgcznie w sytuacji niespetnienia lub braku nalezytego potwierdzenia spetnienia
w/w/warunkow.

16.6. W szczegdlnych sytuacjach procedura zgtaszania i akceptacji nowego mentora moze
by¢ skrécona na podstawie uzgodnienia Stron.

16.7.W szczegOlnie uzasadnionych sytuacjach Zamawiajgcy moze zazada¢ od
Wykonawcy zmiany mentora, jezeli uzna, ze mentor nienalezycie (niewfasciwie)
wykonujg swoje obowigzki, np. po przeprowadzeniu wizji lokalnej, na podstawie skarg
Uczestnikéw. W takiej sytuacji Zamawiajgcy pisemnie przedstawi powody, dla ktérych
zgda zmiany mentora i wskaze termin, w jakim Wykonawca zobowigzany bedzie
wskaza¢ nowego mentora spetniajgcego odpowiednie warunki, o ktérych mowa
powyzej.

16.8. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ zmiany mentora na etapie realizacji przedmiotu
zamowienia, na nowego mentora na nastepujgcych zasadach:

16.8.1. w przypadku zmiany mentora nowy mentor musi spetnia¢ odpowiednie dla
zadania, ktore bedzie realizowat warunki, o ktérych mowa w pkt 16.2.1.-16.2.4.
OPZ i by¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

,M0&j grecki staz” (nr FESW.10.03-IP.01-0005/24)



