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Informacje wstepne

1. Zamawiajacy

Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wlkp.

ul. Jagiellonczyka 8

66 — 400 Gorzow Wlkp.

Telefon: 95 7851 200  Faks: 95 7851 200
Strona internetowa: http://bip.lubuskie.uw.gov.pl

e-mail: biuro.logistyki@Ilubuskie.uw.gov.pl
Godziny pracy: 7:30 — 15:30

NIP: 599-24-62-314

Regon: 210467089

2. Numer post¢powania

Postepowanie, ktorego dotyczy niniejszy dokument oznaczone jest znakiem: BL-1X.272.8.2020
Wykonawcy we wszelkich kontaktach z zamawiajacym powinni powolywac si¢ na ten znak.

3. Tryb postepowania

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest w trybie art. 1380 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843), zwanej dalej
,Hustawa".

4. Informacje ogélne

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wszelkie informacje przedstawione w niniejszym ogloszeniu przeznaczone sa wytacznie w celu
przygotowania oferty.

Ilekro¢ w ogloszeniu zastosowane jest pojecie "ustawa", bez blizszego okreslenia, o jakg ustawe
chodzi, dotyczy ono ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamédwien publicznych.

Wykonawcy pobierajacy ogloszenie ze strony internetowej Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp. zwigzani sa wszelkimi modyfikacjami i wyjasnieniami do ogloszenia
zamieszczonymi na stronie internetowej Zamawiajacego.

Zamawiajacy nie przewiduje zorganizowania zebrania informacyjnego wykonawcow.
Wyjasnienia warunkow zamowienia udzielane beda z zachowaniem zasad okreslonych
W ustawie.

Zamawiajacy, w uzasadnionych przypadkach moze zmodyfikowaé tres¢ ogloszenia, przed
uptywem terminu sktadania ofert. W przypadku wprowadzenia takiej zmiany, informacja o tym
zostanie niezwlocznie przekazana wszystkim wykonawcom poprzez udostepnienie na stronie
internetowej i bedzie dla nich wigzaca.

Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem oraz dostarczeniem oferty ponosi Wykonawca
z wylaczeniem przypadkow okreslonych w art. 93 ust. 4 ustawy.
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Wszelkie oswiadczenia Wykonawcy majg obowigzek przekazywa¢ Zamawiajacemu w formie
pisemnej, natomiast pozostale wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy
i Wykonawcy maja obowigzek przekazywa¢ na piSmie, e-mailem lub faksem. Jezeli
Zamawiajacy lub Wykonawcy przekazuja zawiadomienia oraz informacje faksem lub droga
elektroniczng, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania
zawiadomien oraz informacji.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego moze zosta¢ uniewaznione jedynie
w przypadkach okreslonych w art. 93 ust.l ustawy. O fakcie uniewaznienia postgpowania,
Zamawiajacy poinformuje wszystkich Wykonawcéw bioracych w nim wudzial, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Przedmiot zaméwienia zostat podzielony na 4 czeéci. Jeden wykonawca moze zltozy¢ oferte na
jedna cze$¢ zamowienia.

10) Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zlozenia ofert wariantowych.

11) Rozliczenia miedzy wykonawcg a zamawiajagcym prowadzone beda wylacznie w polskich

ztotych.

12) Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania z wykonawcami jest: Pawet Lechowicz —

tel. 95 7851 250,

13) Wszelkie ustalenia telefoniczne wymagaja dla swej waznos$ci potwierdzenia w formie opisanej

w pkt. 1.4.7)
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II. Opis przedmiotu zamdéwienia

1. Nazwa zadania

,Ushugi konsultantow do obstugi infolinii Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. na
potrzeby realizacji projektu pn. ,,Rozbudowa ustug i podniesienie jako$ci dziatania Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w sprawach cudzoziemcoéw” realizowanego w ramach Funduszu Azylu,
Migracji i Integracji”

2. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie na rzecz Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego ustugi w
charakterze operatora infolinii dedykowanej sprawom obywateli panstw trzecich w ramach biezacych
potrzeb Oddziatu Cudzoziemcow LUW.

Przedmiot zamdwienia stanowig cztery czesci. Kazda z cze$ci polega na $wiadczeniu przez jedng
osobg ustugi w charakterze operatora infolinii i ilosci 152 godzin miesigcznie, w tym:

- 2 osoby do obstugi infolinii dotyczacej spraw cudzoziemcow,

- 2 osoby do obstugi infolinii dotyczacej spraw zezwolen na pracg.

Wspdlny opis dla wszystkich cze$ci zamowienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest w szczegolnosci $wiadczenie na rzecz Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego nastepujacych ustug przez specjaliste-konsultanta:

1. Odbieranie telefonéw przychodzacych na stanowiskach przeznaczonych do udzielania
informacji w sprawach dotyczacych obywateli panstw trzecich, weryfikacja klientow
i wlasciwa identyfikacja zgtaszanego przez rozmowce zapotrzebowania informacyjnego;

2. Udzielanie informacji telefonicznej, bezposredniej i pisemnej w nastepujacych kwestii
procedur administracyjnych i zasad legalizacji pobytu i pracy, w tym wynikajacych z aktow
prawnych i przepisow wykonawczych;

3. obsluga rejestrow i systemow elektronicznych; udzielanie informacji o statusie danej sprawy
z zachowaniem obostrzen dotyczacych ochrony danych osobowych i innych okreslonych
w regulacjach wewnetrznych zamawiajgcego. Whasciwa identyfikacja osoby — odbiorcy
informacji.

4. wydawanie 1 przesylanie odpowiednich materialdéw informacyjnych oraz formularzy
wnioskow;

5. udzielanie szczegotowego instruktazu odnos$nie wypetniania niezbgdnych formularzy
i kompletowania dokumentow;

6. odbidr i wlasciwy podziat zalgczanych dokumentow;

7. prace przygotowawcze do udzielenia informacji polegajace na analizie i opracowaniu danych
z akt sprawy w celu umozliwienia udzielania kompleksowej informacji w poszczegodlnych
sprawach;

8. wyszukiwanie dodatkowych informacji w dostgpnych materiatach informacyjnych oraz
pozyskiwanie ich z innych organow i instytucji;

9. wlasciwe definiowanie konieczno$ci przetaczenia rozmowy do innych stanowisk badz
komorek Urzedu, streszczenie problemu;

10. wlasciwe definiowanie sytuacji konfliktowych na linii klient-urzad 1 niezwlocznie
podejmowanie krokow w celu ich neutralizacji,
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11. uczestnictwo w spotkaniach roboczych - biezgca wymiana spostrzezen i uwag, konsultacje w
trakcie biezacej pracy, w tym takze spotkania i konsultacje z ekspertami — personelem
szkolgcym.

3. Termin wykonania zamoéwienia
od 01.07.2020 do 31.12.2020 r.

4. Wspolny Stownik Zamoéwien (CPV)

79140000-7 doradztwo prawne i ustugi informacyjne
75100000-7 Ustugi administracji publicznej
85321000-5 administracyjne ustugi spoleczne.

ITII. Warunki udzialu w postepowaniu i dokumenty potwierdzajace ich spelnianie

1. Warunki udzialu w postepowaniu

O udzielenie zamoéwienia moga si¢ ubiegac osoby (Wykonawcy), ktdrzy spetniaja ponizsze warunki:

- wyksztalcenie minimum $rednie,

- biegla znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie,

- znajomo$¢ wybranego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym: angielski, rosyjski,
ukrainski, niemiecki, hiszpanski, francuski,

- znajomos$¢ przepisdOw ustawy o cudzoziemcach, ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

- znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej oraz struktur administracji publicznej,

- umigjetno$¢ pracy na komputerze,

- umiejetnos¢ wyszukiwania informacji w Internecie,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

Ocena spelienia warunkow udzialu w postgpowaniu zostanie dokonana w oparciu o informacje
zawarte w formularzu oferty, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do Ogloszenia.

2. Dokumenty potwierdzajace spelnianie warunkéw udzialu w postepowaniu.

1. W terminie wyznaczonym na skladanie ofert Wykonawca jest zobowigzany zlozy¢ nastepujace
dokumenty:

a) wypetniony i podpisany formularz oferty, wg wzoru stanowigcego zatgcznik do
ogloszenia, wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
0sobowych do celéw naboru,

b) zyciorys/CV,

¢) list motywacyjny.
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2. Dokumenty wymienione powyzej (w pkt 1) powinny zosta¢ wlasnorecznie podpisane przez osobg
sktadajgca ofertg, przy czym niezachowanie wymogu pisemnosci w odniesieniu dokumentu
wskazanego w pkt 1 a (formularz oferty), spowoduje odrzucenie oferty. Podpis na dokumentach
powinien by¢ czytelny.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania do dostarczenia kopii dokumentow
potwierdzajacych spetnianie warunkow udzialu w postepowaniu.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania Wykonawcy do dostarczenia Kopii
dokumentow potwierdzajacych kompetencje (wyksztatcenie, ukonczenie kursow lub szkolen) i
doswiadczenie zawodowe (staz pracy) oceniane w ramach kryteridow oceny ofert.

5. Przed podpisaniem umowy Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

IV. Opis sposobu przygotowania oferty

1. Wymagania i zalecenia ogolne
1) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte (obejmujaca jedng czes¢é zamdwienia).

2) Oferta musi by¢ przygotowana w jezyku polskim, pisemnie na papierze przy uzyciu nos$nika
pisma nie ulegajacego usunigciu bez pozostawienia sladow.

3) Oferta i inne o$wiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorecznie przez Wykonawcg.

4) Ofert¢ wraz z dokumentami nalezy umie$ci¢ w zaklejonym, nie naruszonym opakowaniu
Z napisem:

»Oferta na ustuge obstugi infolinii Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp. na
potrzeby realizacji projektu pn. ,Rozbudowa ustug i podniesienie jakosci dziatania Lubuskiego
Urzedu Wojewdodzkiego w sprawach cudzoziemcow” realizowanego w ramach Funduszu Azylu,

Migracji i Integracji”

Nie otwieraé przed 25.06.2020 r. godz. 11.15”
5) Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 25.06.2020 roku, do godz. 11.00
6) Miejsce: Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIKp., ul. Jagiellonczyka 8, 66—400 Gorzow
WIkp. — Kancelaria Ogolna.
2. Zawarto$¢ oferty

1) Formularz Oferty,
2) Zyciorys/CV,
3) List motywacyjny.

V. Informacja o trybie otwarcia, badania i oceny ofert

1. Otwarcie ofert

Zamawiajacy dokona otwarcia ofert w dniu 25.06.2020 r. ogodz. 11.15 w siedzibie
Zamawiajacego w sali nr 713 (VII pigtro).
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2. Kiryteria oceny ofert
O wyborze najkorzystniejszej oferty decydowac begda ponizsze kryteria:

Nr: | Nazwa kryterium: Waga:
1. | wiedza, umiejetnosci i predyspozycje 50%
2. | doswiadczenie 25%
3 il:;l(;tzllzsefg ) jezyka rosyjskiego, 10%
4. | Znajomo$¢ innych jezykow obcych 5%

5. | Dyspozycyjnosé¢ 4%

6. | osoba niepelnosprawna 2%

7. | osoba bezrobotna 2%

8 gzcs)l;ikuj qcp;);i?i?; aca status osoby 204

Punkty zostang przyznane podczas osobistej prezentacji na arkuszu oceny, ktéorego wzor
stanowi zatacznik do ogloszenia.

1) Liczba punktéw jakie Wykonawca otrzyma w kryterium ,,wiedza, umiejetnosci i
predyspozycje” (P) zostanie przyznana wg nastepujacych zasad:

Kazdy z cztonkoéw komisji powotanej do oceny ofert przyzna Wykonawcy punkty (od 0 do 6)
we wszystkich pozycjach arkusza oceny (zatgcznik do ogloszenia).

Maksymalng liczbe punktoéw od jednego cztonka komisji w tym kryterium (razem 18
punktow - 3 pozycje arkusza x 6 pkt) otrzyma Wykonawca, ktory w kazdej z pozycji arkusza
oceny otrzyma maksymalng liczbg punktow (6).

Punkty przyznane przez wszystkich oceniajacych (czlonkow komisji) zostang zsumowane 1
po wyciagnigciu S$redniej arytmetycznej (suma punktow podzielona przez liczbe
oceniajgcych) zostang podstawione do wzoru jako (pSr):

P =50 x psr : 18

gdzie:

P - liczba punktéw oferty badanej w kryterium ,,wiedza, umiejetnosci 1 predyspozycje do
sprawnego komunikowania si¢”

psr - $rednia z liczby punktow oferty badanej przyznana podczas prezentacji na arkuszu oceny
przez wszystkich oceniajacych 3.
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2) W kryterium ,,doswiadczenie” punkty zostang przyznane w nastepujacy sposob:
- za doswiadczenie Wykonawcy w pracy w administracji publicznej powyzej 1 roku - 10 pkt
- za doswiadczenie Wykonawcy w pracy zwigzanej z obsluga klienta powyzej 1 roku - 15

pkt

Maksymalng liczbe punktéw (25) otrzyma Wykonawca ktory posiada doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej powyzej 1 roku 1 doswiadczenie w pracy zwigzanej z obstugg
klienta powyzej 1 roku.

3) W Kkryterium ,,Znajomo$¢ jezyka rosyjskiego, ukrainskiego” punkty zostang
przyznane w nastepujacy sposob:

- za znajomos$¢ jezyka rosyjskiego lub ukrainskiego w stopniu zaawansowanym - 10 pkt

4) W Kkryterium ,,Znajomo$¢ innych jezykow obcych” punkty zostang przyznane w
nastgpujacy sposob:

- za znajomo$¢ jezyka obcego innego rosyjski lub ukrainski w stopniu zaawansowanym - 5
pkt

5) W kryterium ,,Dyspozycyjnos$¢” punkty zostang przyznane w nastepujacy sposob:

- za deklarowana dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ $wiadczenia ustug poza ustalonymi godzinami
Wykonawca otrzyma 4 pkt

6) W kryterium ,,0soba niepelnosprawna” punkty zostang przyznane w nast¢pujacy
sposob:

2 pkt otrzyma osoba posiadajgca status niepelnosprawnosci, ktory zostat okreslony
posiadanym aktualnym orzeczeniem o niepelnosprawnosci wydanym przez wiasciwy zespot
do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, badz aktualnym orzeczeniem lekarza orzecznika
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, a takze innym aktualnym orzeczeniem rownowaznym do
orzeczen wyzej wymienionych.

7) W kryterium ,,0s0ba bezrobotna” punkty zostang przyznane w nast¢pujacy sposob:

2 pkt otrzyma osoba bezrobotna w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 645, 691 i 868). Status osoby
bezrobotnej jest po§wiadczany przez wlasciwy miejscowo powiatowy urzad pracy (art. 2 ust.
2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

8) W Kkryterium ,0soba posiadajaca status osoby poszukujacej pracy” punkty
zostang przyznane w nastepujacy sposob:

- 2 pkt otrzyma osoba do 30 roku zycia oraz po ukonczeniu 50 roku zycia, posiadajgca status
osoby poszukujacej pracy, bez zatrudnienia. Status osoby poszukujacej pracy jest
poswiadczany przez wlasciwy miejscowo powiatowy urzad pracy (art. 2 ust. 1 pkt 22) ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

9) Korzystajac z powyzszych wzoréw i zasad zamawiajacy obliczy wartos¢ punktowa
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kazdej oferty.

10) Oferty zostang uszeregowane w kolejnosci od oferty ktéra otrzymala najwyzsza liczbe
punktow do oferty ktéra uzyskata najnizszg liczbe punktow.

11) Zamawiajacy udzieli zamowienia 4 osobom, ktorych oferty uzyskaty najwyzsza liczbg
punktow.

12) Wyniki dziatan matematycznych zaokraglane bedg do dwoch miejsc po przecinku.

3. Cena

1) Z tytulu realizacji zamoéwienia Wykonawca (kazdej z 4 czeSci) otrzyma wynagrodzenie
W wysokos$ci 3500 brutto miesigcznie. Liczba godzin wynosi 152 miesigcznie.

2) W sytuacji niewykonania liczby godzin okreslonej w ust. 1 obowiazywaé bedzie stawka
godzinowa w wysokosci 23,03 zt brutto.

VI. Umowa

1. Wz6r umowy

Wzor umowy stanowi zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

2. Zawarcie Umowy
1) Umowa zostanie zawarta zgodnie z zalagczonym wzorem.

2) Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od
zawarcia umowy Zamawiajacy moze wybrac¢ oferte najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert,
bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba, ze zajda przestanki uniewaznienia
postepowania.

3) Dwukrotne nieusprawiedliwione przez Wykonawce niestawienie si¢ w wyznaczonym terminie
do podpisania umowy uznaje si¢ za odstgpienie od zawarcia Umowy.
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