DRP-Z-WS00.082.10.5.2018.EK.XI Zatgcznik nr 1
do Zapytania ofertowego

GENERALNA DYREKCJA OCHRONY SRODOWISKA

Opis warunkoéw udziatu w postepowaniu:

O udzielenie zamowienia mogg ubiegac¢ sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg ponizsze warunki:

1. Wyksztatcenie wyzsze;

2. Co najmniej 6-miesieczne doswiadczenie lub udokumentowany minimum 6-miesieczny
staz/praktyka w pracy administracyjno-biurowej. Przez prace administracyjno-biurowg lub
staz/praktyke w pracy administracyjno-biurowej rozumie sie:

a. wykonywanie oraz koordynowanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem biura, lub

b. utrzymywanie dokumentacji poprzez rejestrowanie pism i korespondencii,
segregowanie dokumentow, lub
sporzgdzanie podstawowej dokumentacji finansowo-ksiegowej, lub
uczestniczenie w przygotowywaniu umow, pism i aktow, lub

e. archiwizacje i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, lub

f. wykonywanie dziatan opierajgcych sie na korzystaniu z urzadzen biurowych
(komputer, drukarka, telefon, fax), lub

g. wykonywanie dziatan typu helpdesk lub telefoniczng obstuge klienta/interesanta;

3. Znajomo$¢ ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz
0 ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. z 2017 r. poz. 1405, z pézn. zm.) wraz z
aktami wykonawczymi do tej ustawy;

4. Bardzo dobra znajomos¢ Srodowiska Windows oraz pakietu MS Office,
w szczegolnosci MS Excel;

Ponadto:

1) spetniajg warunek okreslony w art. 22 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, dotyczgcy posiadania

uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynno$ci, jezeli przepisy prawa
naktadajg obowigzek ich posiadania.

Zamawiajgcy nie precyzuje opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku;

2) spetniajg warunek okreslony w art. 22 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp, dotyczacy posiadania wiedzy
i doswiadczenia.

Zamawiajgcy nie precyzuje opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku;

3) spetniajg warunek okreslony w art. 22 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp, dotyczgcy dysponowania
odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia.
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Zamawiajgcy nie precyzuje opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku;

4) spetniajg warunek okreslony w art. 22 ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp, dotyczgcy sytuacji
ekonomicznej i finansowe.

Zamawiajgcy nie precyzuje opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku;

5) nie podlegajg wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia na podstawie art. 24
ust. 112 ustawy Pzp.

Opis kryteriow oceny ofert

Weryfikacja ofert przebiega¢ bedzie w 3 etapach:

Kryteria oceny ofert w dwoch pierwszych etapach: 60 pkt - cena brutto i 40 pkt - ilo§¢ punktow
uzyskanych w ramach testu sprawdzajgcy wiedze w zakresie $wiadczonych ustug.

Kryterium oceny ofert na | i Il etapie stanowia:
cena (C) - 60 pkt

oraz

test wiedzy (T) - 40pkt

Kryterium oceny ofert na lll etapie stanowi:

rozmowa z Wykonawcg (R) - 100pkt

1. Etap | - Weryfikacja formalna nadestanych ofert. Ocena punktowa w kryterium to
cena brutto

1.1. Zasady oceny wedtug kryterium cena (C):

a) ocena w kryterium ,cena (C)” bedzie dokonywana na podstawie wypetnionego przez
Wykonawce formularza ofertowego zaméwienia,

b) cena okresla tgczng wartos¢ brutto (ij. wraz z VAT) ztozonej przez Wykonawce oferty,
wynikajgcej z uwzglednienia wszystkich kosztow, jakie Wykonawca poniesie w zwigzku
z realizacjg przedmiotu zamdéwienia ,

c) Zamawiajacy przydzieli kazdej badanej ofercie w kryterium cena (C) odpowiednig liczbe
punktow ,

d) oferta Wykonawcy, ktdry zaproponuje najnizszg cene w danej Czesci otrzyma 60 punktow,
natomiast oferty pozostatych Wykonawcow odpowiednio mniej punktéw zgodnie z ponizszym
wzorem:
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gdzie:

C —oznacza liczbe punktow, jakie otrzyma oferta badana za kryterium cena (C) w danej czesci

C min — OzNacza najnizszg cene brutto wykonania przedmiotu zaméwienia sposréd waznych
i nie odrzuconych ofert,

Ci— oznacza cene brutto oferty badanej ;

2. Etap Il - test wiedzy. Ocena punktowa w tym kryterium to ilo§¢ punktéw uzyskanych
w ramach testu wiedzy.

2.1. Zasady oceny wedtug kryterium ,, test wiedzy (T)”:

a) ocena kryterium ,Test wiedzy (T)” bedzie dokonywana w oparciu o sprawdzian wiedzy
osoby wskazanej przez Wykonawce, ktéra to osoba zobowigzana bedzie do realizacji
przedmiotu zaméwienia.

b) Test wiedzy bedzie obejmowat nastepujacy zakres zagadnien:

e przepisy ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informaciji
o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. z 2017 r. poz. 1405,
z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

e pakietu MS Office ze szczegblnym naciskiem na MS Excel.

c) Test wiedzy sktada sie z 20 pytan.

d) Na kazde pytanie jest tylko jedna prawidtowa odpowiedz.

e) Czas trwania testu wyniesie maksymalnie 30 minut.

f)  Wykonawca moze uzyska¢ maksymalnie 20 punktow.

e Za kazdg prawidtowg odpowiedz, Wykonawca otrzyma 1 punkt.

e Za brak odpowiedzi lub za odpowiedz nieprawidtowg — 0 punktéw.

g) Test wiedzy zostanie przeprowadzony po weryfikacji formalnej ofert i ewentualnych
uzupetnieniach i wyjasnieniach, w siedzibie Zamawiajgcego.

h) O dokfadnym terminie testow wiedzy, Zamawiajgcy poinformuje Wykonawcéw co
najmniej 3 dni przed terminem przeprowadzenia tych testéw. Przed rozpoczeciem testu
wiedzy osoba wskazana przez Wykonawce w Wykazie osdb, zobowigzana bedg do
okazania dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc tej osoby.

i) W przypadku, gdy osoba wskazana w Wykazie oséb, nie stawi sie w wyznaczonym
terminie na test wiedzy, co uniemozliwi sprawdzenie jej umiejetnosci, Wykonawca
otrzyma 0 punktow w przedmiotowym kryterium.

j) Oferta zlozona przez danego Wykonawce otrzyma liczbe punktéw wynikajgcg z
iloczynu prawidtowych odpowiedzi i liczby punkéw za prawidtowg odpowiedz.

W przypadku tego kryterium oferta otrzyma zaokraglong do dwdch miejsc po przecinku liczbe
punktéw wynikajgcag z dziatania
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gdzie:
T — oznacza liczbe punktow, jakie otrzyma oferta ,i” za kryterium ,test wiedzy” (T)
Ti — oznacza liczbe punktéw ocenianej oferty

Tmax — oznacza najwyzszg mozliwg do zdobycia liczbe punktow (20 pkt)

Ostateczna ocena punktowa oferty bedzie liczbg zaokrgglong do dwdéch miejsc po przecinku
stanowigcg sume liczby punktow, jakie otrzyma ta oferta w kryterium cena brutto i ilos¢
punktéw uzyskanych w ramach testu wiedzy na temat funkcjonowania administracji publiczne;j
i kompetencji w zakresie wykonywanych zadan spos$rod uzyskanych w ramach testu wiedzy.

Jesli kandydaci zdobedg w | i Il etapie te samg liczbe punktéw, o wyborze oferty zdecyduje
nizsza cena wykonania ustugi zaproponowana w etapie pierwszym.

3. Do etapu lll zostanie zakwalifikowanych 5 ofert, ktére uzyskajg najwyzsza liczbe
punktéw w ostatecznej ocenie punktowej etapu l i ll.

3.1. Za najkorzystniejsze oferty po dwoch etapach ocen zostanie uznane oferty,
ktére beda miata najwyzszg sume, wyrazong w punktach, zgodnie z ponizszym
wzorem:

P=C+T
gdzie:

P — oznacza liczbe punktow, jakie otrzyma badana oferta,

C — oznacza liczbe punktéw, jakie otrzyma badana oferta za kryterium cena (C),

T — oznacza liczbe punktdw, jakie otrzyma badana oferta za kryterium test wiedzy (T),

Ostateczna ocena punktowa oferty po dwéch etapach bedzie liczbg zaokrgglong do dwdch
miejsc po przecinku stanowigcg sume liczby punktéw, jakie otrzyma ta oferta w kryterium cena
(C) i liczby punktéw uzyskanych w ramach kryterium test wiedzy (T).

Jesli kandydaci zdobedg w | i Il etapie te samg liczbe punktéw, o wyborze oferty zdecyduje
nizsza cena wykonania ustugi zaproponowana w etapie pierwszym.



4. Etap lll - rozmowa z Wykonawcg (100%) - liczba punktéow uzyskanych w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej.

4.1. Zasady oceny wedtug kryterium “rozmowa z Wykonawcg” (R)

Rozmowa kwalifikacyjna bedzie dotyczyta kompetencji ‘miekkich’ oraz bedzie obejmowata
zagadnienia zwigzane ze wskazanym w opisie przedmiotu zamowienia zakresem swiadczenia
ustug wsparcia administracyjnego, ze szczegdlnym uwzglednieniem programu MS Excel.

W przypadku tego kryterium oferta otrzyma zaokrgglong do dwéch miejsc po przecinku liczbe
punktéw wynikajgca z dziatania

gdzie:

R — oznacza liczbe punktéw, jakie otrzyma oferta za kryterium ,rozmowa kwalifikacyjna” (R)
Ri — oznacza liczbe punktow, jakie otrzyma oceniana oferta

Rmax — oznacza najwyzszg mozliwg do zdobycia liczbe punktéw (20 pkt)

Zamawiajgcy w tym kryterium moze przyznaé¢ maksymalnie 100 pkt.

Niniejsze zaméwienie na swiadczenie ustug wsparcia zostanie udzielone temu Wykonawcy,
ktérego oferta uzyska najwyzszg liczbe punktéw w ostatecznej ocenie punktowej Etapu lll.



