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Zat. nr 1 - Opis przedmiotu zamowienia

Wymagania dotyczace organizacji szkolenia ,,Kreatywna promocja w mediach
spotecznosciowych”

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest ustuga polegajgca na zorganizowaniu i przeprowadzeniu
dwudniowego wyjazdowego szkolenia zamknietego z na temat , Kreatywna promocja

w mediach spotecznosciowych” w ramach projektu ,, Wsparcie PSZ w swiadczeniu ustug

w ramach sieci EURES” nr FESL.05.10-1P.02-0569/23 w ramach programu Fundusze
Europejskie dla Slaskiego 2021- 2027 dla Priorytetu: FESL. 05 Fundusze Europejskie dla rynku
pracy w zakresie Dziatania: FESL. 05.10 EURES dla PSZ, w tym:

- organizacja szkolenia tj. zapewnienie sali szkoleniowej, wyktadowcy, materiatow
szkoleniowych, wydanie certyfikatéw, ankiet ewaluacyjnych itd.,

- zapewnienie noclegu/zakwaterowania,

- zapewnienie wyzywienia catodziennego,

- zapewnienie transportu.

Liczba uczestnikow szkolenia:

» Uczestnikami szkolenia beda pracownicy urzedéw pracy wojewddztwa Slgskiego — 35

0s6b. Minimalna liczba uczestnikdw szkolenia wynosi 25 oséb.

Szkolenie zostanie zrealizowane w maksymalnie 2 edycjach.

Ostateczna liczba oséb biorgcych udziat w kazdej edycji zostanie podana Wykonawcy nie

pozniej niz na trzy dni kalendarzowe przed planowanym terminem danej edycji.

Grupa docelowa

Szkolenie skierowane jest do pracownikdw urzeddw pracy z terenu wojewddztwa $laskiego,

realizujgcych zadania w ramach sieci EURES.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus

w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027

Wojewddzki Urzad Pracy

W Katowicach

EURES



Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest nabycie oraz rozwiniecie przez uczestnikdéw wiedzy dotyczacej

mozliwosci docierania do klienta za posrednictwem mediow spotecznosciowych, korzystania

z medidéw spotecznosciowych, najnowszych trendach we wspoétczesnym marketingu.

Ramowy zakres merytoryczny szkolenia

Szkolenie powinno sktadac sie z czesci merytorycznej i warsztatowej zapewniajgcej ¢wiczenia

praktyczne i wykorzystanie zdobytej wiedzy oraz integracje i wymiane doswiadczen

uczestnikéw, ktdrzy na co dzien pracujg w urzedach pracy w réznych czesciach wojewddztwa

Wykorzystanie mediéw spotecznosciowych do promocji ustug urzedow pracy - rola
nowych mediéw w dziataniach promocyjnych.

Szanse i zagrozenia budowania wizerunku poprzez serwisy spotecznosciowe
Budowanie spotecznosci

Najwazniejsze pojecia dot. mediow spotecznosciowych

Kluczowe platformy spotecznosciowe w Polsce — charakterystyka najpopularniejszych
serwisow (Facebook, Instagram, TikTok, LinkedIn, Twitter, YouTube)

Realizacja celdow w mediach spotecznosciowych.

Wybdr odpowiednich kanatow promaogiji.

Generowanie pomystow na tresci

Najnowsze trendy i zmiany w mediach spotecznosciowych,

Zasady komunikacji w Internecie, w tym w mediach spotecznosciowych:
Opracowanie strategii komunikacji

Narzedzia wspierajgce dziatania w social mediach

Content marketing plan - tworzenie kalendarza publikacji tresci w wybranych mediach
spotecznosciowych.

Wykonawca zaproponuje dodatkowe zagadnienia merytoryczne dotyczace tematyki

szkolenia, mozliwe do omdwienia podczas szkolenia.

Miejsce, termin i czas trwania:

» Miejsce:

Zamawiajgcy wymaga, aby miejscem swiadczenia ustug byt obiekt hotelowy na terenie

wojewddztwa $laskiego w miejscowosciach turystycznych Beskidu Slaskiego, Beskidu



Zywieckiego lub na obszarze Jury Krakowsko-Czestochowskiej, nie dalej niz 120 km jazdy
samochodem od siedziby WUP w Katowicach tj. ul. Sokolskiej 29; (liczonej jako odlegtos¢
drogowa) przystosowany architektonicznie dla oséb z niepetnosprawnoscia spetniajacy
wymagania dla hotelu o standardzie co najmniej czterech gwiazdek, Obiekt potozony

w zacisznej okolicy, z dala od zgietku i hatasu miasta, zapewniajgcy pie¢ bezptatnych miejsc
parkingowych dla uczestnikdéw kazdego ze szkolen. Wykonawca przed podpisaniem umowy

zaproponuje minimum 3 obiekty spetniajgce ww. kryteria, z ktérych Zamawiajgcy dokona

wyboru miejsca realizacji szkolen.

» Termin realizacji:

Catos¢ ustugi zostanie zrealizowana najpdzniej do 3 miesiecy od podpisania umowy.
Szkolenia muszg zosta¢ zrealizowane w okresie: nie wczesniej niz 10-go dnia roboczego po
podpisaniu umowy (ze wzgledu na koniecznos¢ rekrutacji na szkolenia, ktdrej organizacja
nalezy do Zamawiajgcego) do 3 miesiecy od podpisania umowy, w dniach roboczych, tj. od
poniedziatku do pigtku za wyjgtkiem sSwigt ustawowo wolnych od pracy. Wykonawca w
terminie 2 dni od podpisania umowy przedstawi propozycje termindw realizacji kazdego ze
szkolen, do akceptacji przez Zamawiajgcego. Za zgodg obu stron terminy szkolert mogg ulec
zmianie z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego i Wykonawcy (np. niedostepnosc¢ eksperta
prowadzgcego szkolenie z powoddw losowych, zdrowotnych), niemniej jednak szkolenia
muszg zostac zrealizowane w ww. okresie, tj. najpdzniej do 3 miesiecy od podpisania umowy.
Czas trwania: kazde szkolenie bedzie trwato 2 dni —tacznie 14 godzin zegarowych,

(7 godzin zegarowych dziennie (w tym tgcznie 1 godzina przerw dziennie).

Planowane godziny kazdego ze szkolen: dzien 1: 10.00 — 18.00, dzien 2: 8.00 — 14.00
ostateczne godziny realizacji szkolert mogg sie nieznacznie réznic - po podpisaniu umowy
Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego szczegétowq agende szkolen,

przedstawiajgcy podziat zagadnien merytorycznych na moduty i przerwy.

» Wyzywienie

1) Wykonawca zapewni petne wyzywienie dla kazdego uczestnika szkolenia, przy czym ustuga
restauracyjna obejmuje:

¢ | dnia: $niadanie, pierwszg i drugg przerwe kawowg, obiad, kolacje,

e || dnia: sniadanie, trzecig i czwartg przerwe kawowa, obiad.



2) Wykonawca w przypadku zgtoszenia szczegélnych potrzeb zywieniowych uwzgledni je
w menu (np. dieta wegetarianska, bezglutenowa itp.). Wykonawca do positkow i przerw
kawowych zabezpieczy kazdorazowo dostepnosé mleka roslinnego oraz mleka bez laktozy.
3) Wykonaweca przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego konkretne menu zgodne z
ponizszym opisem przedmiotu zamdéwienia wyzywienia na minimum 10 dni roboczych
przed terminem kazdego szkolenia. Zamawiajgcy zaakceptuje menu lub naniesie uwagi

w terminie 2 dni roboczych.

4) Szczegotowy opis wyzywienia obejmuje:

* pierwsza przerwa kawowa:

- kanapki réznorodne na biatym oraz ciemnym pieczywie z dodatkami do wyboru np. sera,
szynki, pasztetu pieczonego lub past z dodatkami $wiezych warzyw (po 3 kanapki na jedng
osobe (min. 180g), w tym min. 1 szt. kanapki wegetarianskiej na osobe,

- wyroby cukiernicze réznorodne: drobne stodkie i stone przekaski, np. kruche i/lub
biszkoptowe ciasteczka, wafelki, babeczki, rogaliki z nadzieniem, krakersy, precelki,

(co najmniej 4 rodzaje, nie mniej niz 40 g na osobe z kazdego rodzaju, tgcznie min. 160 g/os.);
- napoje:

v $wiezo parzona kawa z ekspresu cisnieniowego (min. 0,25 |/os.),

v herbata dobrej jakosci (min. 3 rodzaje herbat w torebkach — czarna, zielona, owocowa
—min. 0,25 |/os),

v soki owocowe naturalne 100% — 2 smaki (np. pomaranczowy, jabtkowy- min. 0,33 1/0s.),

v woda mineralna gazowana i niegazowana (min. 0,33 |/o0s.),

- dodatki: plastry cytryny w ilosci odpowiadajgcej liczbie herbat, cukier biaty i trzcinowy,
mleko do kawy.

e druga, trzecia i czwarta przerwa kawowa:

- wyroby cukiernicze réznorodne: drobne stodkie i stone przekaski, np. kruche i/lub
biszkoptowe ciasteczka, wafelki, babeczki, rogaliki z nadzieniem, krakersy, precelki,

(co najmniej 4 rodzaje, nie mniej niz 40 g na osobe z kazdego rodzaju);

- ciasta (min. 2 rodzaje po 1 szt./os. z kazdego rodzaju, min. 80 g 1 kawatek),

- napoje:

v $wiezo parzona kawa z ekspresu cisnieniowego (min. 0,25 1/os.),

v herbata dobrej jakos$ci (min. 3 rodzaje herbat w torebkach — czarna, zielona, owocowa



—min. 0,25 |/os),

v soki owocowe, naturalne 100% - 2 smaki (np. pomararnczowy, jabtkowy - min. 0,33 |/0s.),
v woda mineralna gazowana i niegazowana (min. 0,33 |/o0s.),

- dodatki: plastry cytryny w ilosci odpowiadajgcej liczbie herbat, cukier biaty i trzcinowy,
mleko do kawy. Wykonawca zabezpieczy takze dostepnosé mleka roslinnego oraz bez laktozy.
Bufet kawowy powinien byc¢ dostepny dla uczestnikdw szkolen przez caty czas trwania
szkolenia oraz na biezgco uzupetniany. Bufet kawowy moze znajdowac sie w sali szkoleniowej
lub w pomieszczeniu do niej bezposrednio przylegajgcym.

¢ 2 $niadania w formie szwedzkiego bufetu, w tym co najmniej:

- danie na ciepto min. 2 rodzaje np. jajecznica, kietbaski na gorgco (min. 150 g/os.),

- pieczywo réoznorodne (min. 100 g/os.),

- wedliny réznorodne (min. 50 g/os.), sery réznorodne (min. 50 g/os.), - Swieze warzywa: np.
pomidory, ogodrek zielony, papryka (min. 50 g/os.),

- dzemy (min. 30 g/os.),

- mleko: ciepte, zimne (bez ograniczen),

- przetwory jogurtowe (min. 100 g/os.),

- ptatki sniadaniowe (min. 100 g/os.),

- napoje réznorodne: kawa (min. 0,25 |/0s.), herbata (min. 3 rodzaje — min. 0,25 I/0s), soki
owocowe (min. 0,33 I/0s.), woda mineralna gazowana i niegazowana (min. 0,33 |/o0s.),

- dodatki: plastry cytryny w ilosci odpowiadajgcej liczbie herbat, cukier biaty i trzcinowy,
mleko, masto.

e 2 przerwy obiadowe po jednej dziennie dla kazdego uczestnika:

- zupa np. krem grzybowy, krem z brokutéw, krem z pomidoréw podawana z grzankami lub
kluseczkami lub groszkiem ptysiowym (min. 250 ml/os.),

- danie gtowne:

* pierwszego dnia szkolenia danie miesne tj. np. piers$ kurczaka zapiekana ze szpinakiem

i serem, kotlet de volaille, rolada $lgska (150 g/os.) z dodatkiem ziemniakéw z wody

lub opiekanych, frytek, klusek $lgskich, kaszy lub ryzu (min. 2 rodzaje — min. 150 g/os.)

oraz zestawu satatek i suréwek (min. 2 rodzaje — min. 50 g/os.),

e drugiego dnia do wyboru danie rybne lub miesne np.: piers kurczaka zapiekana ze
szpinakiem i serem, kotlet de volaille, rolada slgska, filet z miruny, foso$ (min. 150

g/os.) z dodatkiem ziemniakéw z wody lub opiekanych, frytek, klusek $lgskich, kaszy



lub ryzu (min. 2 rodzaje — min. 150 g/os.) oraz zestawu satatek i surowek (min. 2 rodzaje —
min. 50 g/os.),

- hapoje:

v soki owocowe naturalne 100% — 2 smaki (np. pomararczowy, jabtkowy - min. 0,33 |/os.),
v woda mineralna gazowana i niegazowana (min. 0,33 |/os.).

Wszystkie sktadniki obiadu podawanego pierwszego dnia szkolenia powinny by¢ rézne od
sktadnikow obiadu podawanego w drugim dniu szkolenia. Obiad dla kazdego uczestnika
powinien by¢ podany na ciepto i moze by¢ dostarczony jako wyporcjowany lub porcjowanie
moze odbywac sie w chwili podawania obiadu. Obiady powinny by¢ podawane w odrebnym
pomieszczeniu dostepnym lub wydzielonym wytgcznie dla uczestnikéw szkolenia w hotelu,
w ktérym odbywac sie bedzie szkolenie, na zastawie ceramicznej z kompletem sztuécéw
metalowych i serwetek, w formie umozliwiajgcej spozywanie positku w pozycji siedzace;j.

» uroczysta kolacja integracyjna

-przystawka, np. Carpaccio z poledwicy/z buraka lub satatka Cezar lub tatar z tososia,

itp. —min. 200 g na osobe

- danie gtdéwne - podane na ciepto (min. 300 g/0s.) np. pieczone mieso np. wieprzowina, dréb,
ziemniaki i lub frytki, kopytka inne kluski, 2 rodzaje satatek ze swiezych warzyw.

- zupa tradycyjna i opcja dla wegetarian — min. 200 ml na osobe;

- pieczywo réznorodne (min. 100 g/os.),

- zimna ptyta sktadajgca sie z réznorodnych: wedlin, seréw, warzyw swiezych i
marynowanych, (min. po 50 g/os z kazdego rodzaju), 2 rodzaje satatek (min. po 150 g/os.),

- napoje: kawa (min. 0,25 I/os.), herbata (min. 3 rodzaje — min. 0,25 |/os), soki owocowe (min.
0,33 I/0s.), woda mineralna gazowana i niegazowana (min. 0,33 |/os.),

- dodatki: plastry cytryny w ilosci odpowiadajgcej liczbie herbat, cukier biaty i trzcinowy,
mleko, masto.

- deser po kolacji: Wykonawca zapewni deser po kolacji serwowany w formie porcji
indywidualnej dla kazdego uczestnika. Deser powinien by¢ przygotowany z wysokiej jakosci
produktdw oraz estetycznie podany jako element ustugi gastronomiczne;j

Wszystkie positki tj.: zaréwno przerwy kawowe jak i obiadowe oraz kolacja bedg takie same
dla wszystkich uczestnikow przy zastrzezeniu ewentualnej koniecznos$ci podania positkow
uwzgledniajgcych szczegdlne potrzeby, o ktérych Wykonawca zostanie poinformowany

minimum 2 dni przed terminem szkolenia.



Wykonawca zobowigzany jest do terminowego przygotowania i podania positkow, zgodnie
z ramowym harmonogramem szkolenia, zachowania zasad higieny i obowigzujgcych
przepisOw sanitarnych przy przygotowaniu positkdw, przygotowania positkdw z
petnowartosciowych, swiezych produktdw z waznymi terminami przydatnosci do spozycia.
W zakresie realizacji ustugi gastronomicznej Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia
petnego serwisu gastronomicznego zwigzanego z wyzywieniem, tzn. przygotowaniem,
obstugg kelnerskg, nakryciem stotéw, zapewnieniem zastawy (nie dopuszcza sie stosowania
plastikowych lub papierowych kubeczkdéw, sztuécéw, talerzy itp.) oraz innych naczyn
niezbednych do serwowania zimnych i cieptych positkdw (np. podgrzewacze, warniki,

zaparzacze, termosy).

> Nocleg/zakwaterowanie:

e Zakwaterowanie uczestnikow kazdego z szkolen 2-dniowych (1 nocleg) w pokojach
jednoosobowych lub dwuosobowych do pojedynczego wykorzystania dla min. 25 osob (maks.
35 0s06b). Minimalna ilo$¢ uczestnikow szkolenia w kazdej edycji to 12 oséb

e Pokoje powinny by¢ wyposazone w petny wezet sanitarny (WC, kabina

prysznicowa/wanna, umywalka z dostepem do cieptej wody). W pokojach powinny
znajdowac sie stolik, wieszak na odziez wierzchnig, lampka nocna oraz oswietlenie
gorne, bezposredni i fatwy dostep do co najmniej jednego gniazdka elektrycznego,
dostep do sieci wi-fi. Obiekt, w ktorym bedg przebywac uczestnicy szkolenia nie moze

by¢ w trakcie prac remontowo-budowlanych.

> Transport i ubezpieczenie

Uczestnikami szkolen bedg osoby pracujgce w Powiatowych Urzedach Pracy oraz WUP
w Katowicach, mieszkajgce na terenie catego wojewddztwa Slgskiego.

Wykonawca na kazde szkolenie zapewni 3 osobne srodki transportu dla oséb z terenu
wojewoddztwa $lgskiego do miejsca organizacji szkolenia. Przyktadowe miejsca zbidrki
uczestnikow to:

1. Katowice,

2. Bielsko-Biata

3. Czestochowa



Doktadne miejsca oraz liczba osdb korzystajgcych z kazdego busa zostang ustalone

z Zamawiajgcym na co najmniej 7 dni przed szkoleniem. Wykonawca zapewni osobny
transport z kazdego miejsca zbidrki na miejsce szkolenia.

Liczba oséb korzystajgcych z transportu na kazdy termin szkolenia to srednio 15 osdb, liczba
0s0b podrdézujgcych z kazdego miejsca zbidrki to min. 5 do oséb. Wykonawca zapewni 3 busy

z liczba miejsc dla co najmniej 5 oséb.

e Wykonawca zapewni ubezpieczenie podrdzne dla uczestnikdéw w zakresie:

e ubezpieczenia kosztéw leczenia powstatych w nastepstwie nieszczesliwego wypadku —
na sume ubezpieczenia nie nizszg niz 20 000 zt na osobe;

e ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW) — na sume ubezpieczenia
nie nizszg niz 20 000 zt na osobe;

e okres ubezpieczenia powinien byé zapewniony podczas podrézy w obie strony i pobytu
w miejscu szkolenia.

e Na wezwanie Zamawiajgcego, Wykonawca przedtozy do wglagdu odpowiedni
dokument ubezpieczenia, czyli kopie polisy ubezpieczeniowej wraz z OWU

i potwierdzeniem optaty sktadki.

Wykonawca powinien zapewnic:

» osobe prowadzacg szkolenie - doswiadczonego wyktadowce, praktyka i specjaliste, ktory
posiada wyksztatcenie wyzsze oraz przeprowadzit co najmniej 3 szkolenia/warsztaty
w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert z zakresu promocji
w mediach spotecznos$ciowych i poprowadzi szkolenie wykorzystujgc przygotowane przez
siebie prezentacje, a takze udzieli odpowiedzi na zadawane przez uczestnikdw pytania

i wyjasni ich watpliwosci. Osoba prowadzgca szkolenie powinna zosta¢ wskazana z imienia

i nazwiska wraz z podaniem informacji odnosnie poziomu wyksztatcenia, zrealizowanych

przez niego/nig szkole/warsztatdw wraz z podaniem czy byty to szkolenia/warsztaty

z zakresu promocji w mediach spotecznosciowych, dat wykonania. Zamawiajgcy uznaje

jako jedno zrealizowane szkolenie, kazdg edycje szkolenia przeprowadzong dla odrebnej

grupy uczestnikow;



e jesli wskazany przez Wykonawce trener z przyczyn losowych nie bedzie mogt
zrealizowac szkolenia Wykonawca zapewni zastepstwo — trenera o réwnych lub
wyzszych kwalifikacjach do akceptacji Zamawiajgcego.

» Podczas kazdego szkolenia Wykonawca zapewni osobe petnigca role opiekuna grupy,

do obowigzkdéw ktérego bedzie nalezato:
- koordynowanie i nadzér zaje¢ grupowych zwigzanych z gtdwnym zakresem
tematycznym,
- opieka nad uczestnikami szkolenia,
- udzielanie informacji uczestnikom szkolenia zwigzanych z realizowanym szkoleniem,
- kontakt z zespotem projektowym Zamawiajgcego,
- monitoring szkolenia.

» sale szkoleniowg posiadajgcg liczbe miejsc siedzgcych przy stotach, odpowiadajgca
liczbie oséb biorgcych udziat w szkoleniu, wyposazong w sprzet niezbedny
do przeprowadzenia szkolenia, w tym: laptop, rzutnik multimedialny, ekran, tablice typu
flipchart oraz odpowiednie o$wietlenie w tym swiatto dzienne, nagtosnienie, ogrzewanie
i klimatyzacje. Musi spetnia¢ wymogi BHP i ppoz.

» Wykonawca przygotuje liste potwierdzajgca korzystanie z petnego wyzywienia przez
uczestnikdw szkolenia. Lista ta zostanie sporzadzona przez Wykonawce i bedzie
stanowi¢ potwierdzenie odbioru wyzywienia podczas szkolenia. Lista zostanie dotgczona
do protokotu, ktéry zostanie przekazany Zamawiajgcemu po szkoleniu.

» przygotowanie harmonogramu szkolenia uwzgledniajgcego zakres merytoryczny
i zagadnienia dopasowane do potrzeb uczestnikdw szkolenia, ktéry Wykonawca przekaze
w terminie 5 dni od podpisania umowy;

» przeprowadzenie szkolenia zgodnie z harmonogramem szkolenia;

» materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika szkolenia wraz z dtugopisem
(prezentacja szkolenia w wersji papierowej i elektronicznej w formie e-maila, ktérego
Zamawiajgcy bedzie mogt przestac na skrzynki pocztowe uczestnikow szkolenia, badz
linku z ktérego mozna pobra¢ materiaty — nie pdzniej niz w dniu realizacji szkolenia)
oraz jeden egzemplarz w wersji papierowej dla celdw archiwizacyjnych, materiaty
szkoleniowe bedg dostosowane do poziomu uczestnikow;

> liste obecnosci przeszkolonych uczestnikoéw i przekazac ja Zamawiajgcemu;



» opracowanie i przeprowadzenie procesu walidacji — Wykonawca zobowigzany jest do
opracowania i przeprowadzenia procesu walidacji umiejetnosci zgodnie
z Zatacznikiem nr 6 do Regulaminu wyboru projektdw dla dziatania FESL.05.10 —
,Podstawowe informacje dotyczgce uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow
wspotfinansowanych z EFS+” po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie, przy
zachowaniu rozdzielnosci funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia i walidacji oraz
poréwnanie uzyskanych wynikow z przyjetymi wymaganiami poprzez zweryfikowanie
poziomu podniesienia kompetencji lub kwalifikacji indywidualnie dla kazdego uczestnika
z wykorzystaniem jednej z ilosciowych metod badawczych: pre-testu i post-testu
szkolenia oraz do opracowania ich wynikow, ktére przekaze Zamawiajgcemu w terminie
7 dni (np. walidacja jest prowadzona przez zewnetrzny podmiot w stosunku do instytucji
szkoleniowej lub w jednej instytucji szkoleniowej proces walidacji jest prowadzony przez
inng osobe anizeli proces ksztatcenia);

» monitoring szkolenia
Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu mozliwos¢ monitorowania przebiegu szkolenia
stacjonarnego, tj. umozliwi obecnos$é przedstawiciela Zamawiajgcego podczas szkolen
w celu realizacji monitoringu; Wykonawca zapewni dokumentacje fotograficzng z kazdej
edycji szkolenia tj. oznaczenie sali, wyzywienie, w tym przerwy kawowe inne positki,
realizacji zajec.

» wydanie imiennych certyfikatow/zaswiadczen z opisanymi efektami uczenia
potwierdzajgcych udziat w szkoleniu w wersji papierowej, zgodnie z listg obecnosci,
a takze przekazanie Zamawiajgcemu ich kserokopii dla celdow archiwizacyjnych w terminie
do 7 dni roboczych od zakonczenia kazdej edycji szkolenia;

» zapewnienie dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami:
Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia petnej dostepnosci miejsca szkolenia oraz
wszystkich jego elementéw dla 0sdb z niepetnosprawnosciami, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz.U. 2019 poz. 1696). W szczegdlnosci Wykonawca zobowigzuje sie:

e Zorganizowac szkolenie w miejscu pozbawionym barier architektonicznych,
umozliwiajgcym swobodny dostep osobom poruszajgcym sie na wdzkach

inwalidzkich.



e Zapewni¢ odpowiednie oznakowanie i udogodnienia dla oséb
z niepetnosprawnoscig sensoryczng (np. petla indukcyjna, materiaty w wersji
dostepnej, ttumacz jezyka migowego, jesli wymagane).

e Uwzgledni¢ potrzeby uczestnikdw z niepetnosprawnosciami przy organizacji

przerw oraz dostepu do ustug towarzyszacych (np. toalety, catering).

e Skonsultowac szczegdlne potrzeby uczestnikdw szkolenia z Zamawiajgcym w celu

dostosowania dziatan do indywidualnych wymagan.
Zamawiajgcy przeprowadzi rozeznanie potrzeb w zakresie niepetnosprawnosci
uczestnikdw szkolenia oraz rozeznanie potrzeb w zakresie merytorycznym i przekaze
Wykonawcy szczegdtowe informacje na temat tych potrzeb w terminie 7 dni od
podpisania umowy;

» zapewnienie minimum 5 bezptatnych miejsc parkingowych lub pokrycie kosztéw za
parking dla uczestnikow szkolenia, ktdrzy na miejsce szkolenia przyjadg wtasnym
srodkiem transportu (dotyczy kazdej edycji szkolenia);

» odpowiednie oznakowania na materiatach szkoleniowych (prezentacji w formie
papierowej i elektronicznej) i certyfikatach/zaswiadczeniach zgodnie z Podrecznikiem
whnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie
informacji i promociji.

e Wszystkie materiaty, tj. harmonogram z programem szkolenia, listy obecnosci,
certyfikaty/zaswiadczenia i materiaty szkoleniowe zwigzane ze szkoleniem
powinny zosta¢ oznaczone kolorowymi logotypami przestanymi przez
Zamawiajgcego (w przypadku materiatéw dopuszcza sie umieszczenie logotypoéw
tylko na pierwszej stronie danego dokumentu);

» odpowiednie oznakowanie sali, w ktérej beda przeprowadzone zajecia zgodnie
z Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta Funduszy Europejskich na lata 2021-2027

w zakresie informacji i promocji;

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych:

Zamawiajacy i Wykonawca po podpisaniu umowy gtéwnej podpiszg dodatkowo umowe

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg ustugi szkoleniowe;j.



UWAGL:

» Po zawarciu umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu (a Zamawiajacy
zaakceptuje):

e propozycje materiatdw szkoleniowych,
e wzor certyfikatu/zaswiadczenia,
e harmonogram szkolenia,

» Ptatnosc¢ za ustuge nastgpi po zorganizowaniu i przeprowadzeniu wszystkich edycji
szkolenia, przy czym ostateczny koszt zamowienia bedzie uzalezniony od faktycznej liczby
uczestnikdw zgtoszonych Wykonawcy przez Zamawiajgcego na 3 dni robocze przed
terminem kazdego ze szkolen zgodnie z zapisami OPZ. Zaptata za wykonang ustuge
nastapi w terminie 30 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego prawidtowo
wystawionej faktury VAT. Warunkiem przyjecia faktury jest podpisanie przez obie strony
protokotu zdawczo-odbiorczego sporzagdzonego po zakoriczeniu wszystkich szkolen.

> Szkolenie finansowane jest w catosci ze srodkéw publicznych, w zwigzku z czym jest

zwolnione z podatku VAT (cena netto = cena brutto).

Warunek udziatu w postepowaniu:

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wykazat, iz posiada 1 wyktadowce/trenera, praktyka
i specjaliste, ktory posiada wyksztatcenie wyzsze oraz przeprowadzit okresie 2 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert co najmniej 3 szkolenia / warsztaty z zakresu promocja w
mediach spotecznosciowych. Osoba prowadzgca szkolenie powinna zosta¢ wskazana z imienia i
nazwiska wraz z podaniem informacji odnosnie poziomu wyksztatcenia, zrealizowanych przez
niego/nig szkolern/warsztatow wraz z podaniem czy byty to szkolenia/warsztaty z zakresu
promocji w mediach spotecznosciowych, dat wykonania. Zamawiajgcy uznaje jako jedno
zrealizowane szkolenie, kazdg edycje szkolenia przeprowadzong dla odrebnej grupy

uczestnikow.

Osoba prowadzaca szkolenie powinna zosta¢ wskazana z imienia i nazwiska w umowie jaka

Wykonawca podpisze z Zamawiajgcym oraz w formularzu ofertowym.

Kryteria wyboru oferty:

Ocenie zostang poddane oferty niepodlegajgce odrzuceniu.



Przyznawanie ilosci punktow poszczegdlnym ofertom odbywac sie bedzie wg nastepujacej

zasady:

1. Kryterium: cena —waga: 60 pkt.

Ocena punktowa wskazanego kryterium dokonana zostanie zgodnie z formuta:

Najnizsza cena brutto sposrdod wszystkich ofert

x 60 pkt.

Cena brutto badanej oferty

2. Kryterium: Doswiadczenie wyktadowcy
Zamawiajacy przyzna dodatkowe punkty Wykonawcy, ktéry w Wykazie dodatkowych
szkolen/warsztatéw prowadzonych przez wyktadowce wskazanego do realizacji zamdwienia
wykaze, iz wyktadowca posiada dodatkowe (poza wymaganym) doswiadczenie w okresie
ostatnich 2 lat przed uptywem terminu sktadania ofert w przeprowadzeniu
szkolen/warsztatéw w zakresie promocji w mediach spotecznosciowych.
Ocenie w ramach kryterium poza cenowego bedzie podlega¢ dodatkowe doswiadczenie
osoby skierowanej do realizacji na podstawie rzetelnej informacji podanej przez Wykonawce.
Podana informacja musi umozliwia¢ jednoznaczng ocene i weryfikacje.
Wykazane szkolenia wymagane nie mogg by¢ ponownie wykazane w jako szkolenia

dodatkowe

Zamawiajacy bedzie przyznawat punkty w nastepujacy sposéb:

e 3 szkolenia/warsztaty z zakresu promocji w mediach spotecznosciowych (wymagane) + 1-2
dodatkowe szkolenia/warsztaty w zakresie promocji w mediach spotecznosciowych

w okresie ostatnich dwéch lat przed uptywem terminu skfadania ofert — 10 pkt

e 3 szkolenia/warsztaty z zakresu promocji w mediach spotecznosciowych (wymagane) + 3-4
dodatkowe szkolenia/warsztaty w zakresie promocji w mediach spotecznosciowych

w okresie ostatnich dwéch lat przed uptywem terminu sktadania ofert — 20 pkt



e 3 szkolenia/warsztaty z zakresu promocji w mediach spotecznosciowych (wymagane) + 5-6
dodatkowych szkolern/warsztatéw w zakresie promocji w mediach spotecznosciowych

w okresie ostatnich dwéch lat przed uptywem terminu skfadania ofert — 30 pkt

Zamawiajgcy uznaje jako jedno zrealizowane szkolenie, kazdg edycje szkolenia

przeprowadzong dla odrebnej grupy uczestnikdw.

3. Kryterium: kryterium spoteczne — zatrudnienie do realizacji zamdéwienia osoby
z niepetnosprawnosciami — waga maks. 10 pkt.
Zamawiajgcy przyzna ofercie 10 punktéw, jezeli Wykonawca zadeklaruje zatrudnienie do

realizacji zamdwienia minimum 1 osoby z niepetnosprawnosciami.

a) Ocena ofert zostanie dokonana na podstawie deklaracji w formularzu oferty.
Deklaracja zobowigzuje Wykonawce do zatrudniania* do realizacji zaméwienia, minimum
jednej osoby z niepetnosprawnosciami — zgodnie z definicjg osoby z niepetnosprawnosciami
okreslonej w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913 z pézn. zm.).

* Zamawiajgcy przyjmuje zatrudnienie zarowno w oparciu o umowe cywilnoprawng, jak

i umowe o prace. W obu przypadkach Zamawiajgcy uznaje kryterium spoteczne za spetnione.
Ponadto Zamawiajgcy uznaje zaréwno zatrudnienie do realizacji zamowienia nowego
pracownika o statusie osoby niepetnosprawnej, jak rowniez zaangazowanie pracownika

o statusie osoby niepetnosprawnej, ktéry jest juz zatrudniony u potencjalnego Wykonawcy.

Ocena ofert w kryterium zostanie dokonana zgodnie z zasada:
e jesli Wykonawca oswiadczy w formularzu ofertowym, ze do realizacji zamdwienia
zatrudni osobe z niepetnosprawnosciami — otrzyma 10 pkt.,
e jesli Wykonawca zrealizuje zamowienie bez zatrudnienia do realizacji osoby
Z niepetnosprawnosciami (na podstawie deklaracji w formularzu ofertowym) —

otrzyma O pkt.,



e w przypadku braku wypetnienia deklaracji w formularzu ofertowym, Zamawiajacy
przyzna 0 pkt oraz przyjmie, ze Wykonawca zrealizuje zamdwienie bez zatrudnienia

do realizacji osoby z niepetnosprawnosciami.

b) W trakcie realizacji umowy Zamawiajgcy uprawniony bedzie do kontroli
spetniania przez Wykonawce wymagania dotyczgcego zatrudnienia osoby
z niepetnosprawnosciami. W ramach czynnosci kontrolnych, prowadzonych
w trakcie realizacji zamowienia, Zamawiajgcy jest uprawniony w szczegélnosci
do:
e 73dania o$Swiadczen oraz ewentualnie dodatkowych dokumentow (w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci) w zakresie potwierdzenia spetniania ww. wymogu
i dokonywania ich oceny,
e 73dania wyjasnien w przypadku watpliwosci w zakresie potwierdzenia spetniania ww.
wymogow,

e przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania swiadczenia.

c) W trakcie realizacji zaméwienia na kazde wezwanie Zamawiajacego,
W wyznaczonym w tym wezwaniu terminie, Wykonawca przedtozy
Zamawiajgcemu nastepujgce dowody w celu potwierdzenia spetnienia
wymogu zatrudnienia osoby, o ktérej mowa w punkcie 3.lit.a.:
e oswiadczenie Wykonawcy dotyczgce wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego
w punkcie 3.lit.a.
Oswiadczenie powinno zawiera¢: dokfadne okreslenie podmiotu sktadajgcego oswiadczenie,
date ztozenia oSwiadczenia, informacje o zatrudnieniu do realizacji zamdwienia 1 osoby
Z niepetnosprawnosciami (zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego okreslonymi w pkt 3.lit.a),
podpis osoby uprawnionej do ztozenia oswiadczenia w imieniu Wykonawcy. Powyzsze
oswiadczenie Wykonawcy jest podstawowym dowodem potwierdzajgcym spetnienie
wymogu zatrudnienia osoby z niepetnosprawnosciami (tj. osoby niepetnosprawnej
W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913 z pdzn. zm.)).



Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ przekazania przez uprawnionego przedstawiciela
Wykonawcy ww. oswiadczenia opatrzonego elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
elektronicznym podpisem osobistym lub profilem zaufanym, oraz dopuszcza mozliwos¢

przestania skanu podpisanych dokumentow.

Suma liczby punktéw otrzymanych za kryterium cena szkolenia brutto, kryterium
doswiadczenie wyktadowcy oraz kryterium spoteczne stanowic bedzie koncowa ocene

oferty.

Jezeli nie mozna wybrac najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrdd tych
ofert wybiera oferte z najnizsza ceng, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajgcy wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie

okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej dane
dotycza.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia UE o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 (zwanym dalej ,RODO” ) informujemy, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy adres:
ul. Sokolska 29 40-086 Katowice, tel: 32 757 33 60 fax: 32 757 33 62
2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Katowicach
jest Pani Justyna Nowak, kontakt: iod@wup-katowice.pl, telefon (032) 757-33-06
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujgcych celach:
a) oceny ztozonych ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej,
b) udzielenia zamdwienia i zawarcia umowy,
c) realizacji i rozliczenia zamowienia,
d) archiwizacji dokumentacji.
4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:
a) obowigzek prawny cigzacy na administratorze wynikajgcy z przepiséw ustawy Prawo

Zamowien Publicznych oraz aktow wykonawczych do ustawy (art. 6 ust.1 lit. c RODO),



v

b) zawarta z Panig/Panem umowa lub dziatanie prowadzace do zawarcia takiej umowy
(art. 6 ust.1 lit. b RODO),
c) obowiazek cigzgcy na administratorze wynikajacy z art. 6 ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( art. 6 ust.1 lit. C RODO).

Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych oraz podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.
Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publiczng dane beda ujawniane kazdemu
zainteresowanemu takg informacjg lub publikowane w BIP Urzedu.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane od momentu zakornczenia sprawy przez
okres: wynikajacy z przepisow prawa dot. archiwizacji oraz innych przepiséw
w szczegodlnosci w przypadku dofinansowania zaméwienia ze srodkéw UE.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz
warunkiem zawarcia umowy w przypadku wyboru oferty. Podanie danych jest
obowigzkowe a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie niemoznos¢
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego oraz zawarcia umowy.
Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO

Wojewddzkiego Urzedu Pracy.



