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ul. T.Kosciuszki 1, 28-530 Skalbmierz
woj. Swigtokrzyskie

zaprasza

do zlozenia oferty cenowej na opracowanie dokumentéw dotyczacych
zarzadzania zasobami ludzkimi
w ramach projektu pn. ,Wzmocnienie potencjalu instytucjonalnego
Urze¢du Miasta i Gminy w Skalbmierzu”,
realizowanego w ramach POKL Dzialanie 5.2.1.

Zakres zadan do realizacji:
1. Opracowanie Programu zarzqdzania zasobami ludzkimi wraz z systemem motywacji.

Opracowany Programu zarzqdzania zasobami ludzkimi wraz z systemem motywacji
ma umozliwi¢ biezacy monitoring oraz podejmowanie dzialan prowadzacych
do zwigkszenia motywacji pracownikéw. System ma by¢ skonstruowany w taki sposob,
aby mozliwe bylo samodzielne korzystanie z niego przez Urzad po zakonczeniu
wdrazania ustugi, bez koniecznosci ponoszenia wydatkow na zakup ustug w zakresie
diagnozy motywacji pracownikoéw. W szczegdlnosci system musi kategoryzowac
czynniki motywacji na nie mniej niz 5 ogélnych obszaréw i w ich zakresie musi
umozliwia¢ zaréwno zdiagnozowanie poziomu motywacji, jak i wskazanie dziatan, jakie
nalezy podja¢ w celu jej zwigkszenia.

W ramach planowanej ustugi Wykonawca:

a. przeprowadzi analize i oceng obecnego systemu motywacji;

b. przeprowadzi analize i ocen¢ czynnikéw motywacji pracownikéw, przedstawiajac
w tym zakresie:

e informacj¢ o obszarach motywacji, ktére najsilniej wplywaja na poziom
motywacji pracownikéw lacznie;

e informacj¢ o obszarach motywacji, ktére najsilniej wplywaja na poziom
motywacji  poszczegdlnych pracownikow (analiza w  odniesieniu  do
poszczegdlnych osob)

c. opracuje sugestie dotyczace dzialan (czynnikow), ktére nalezy podja¢ w odniesieniu
do poszczegdlnych oséb, pozwalajace na podniesienie ich poziomu motywacji oraz
sugestie dotyczace dzialan (czynnikow), ktore moga u tych oséb powodowac spadek
motywacji;

d. opracuje narzedzie (ankiet¢) pozwalajaca na pomiar motywacji pracownikow przez
Urzad;
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e. opracuje metodologi¢ dokonywania pomiaru motywacji w Urzedzie oraz w tym
zakresie przygotuje projekty stosownych zarzadzen wprowadzajacych system
monitorowania motywacji pracownikow.

f. przeszkoli w tym zakresie pracownika (pracownikéw) Urz¢du odpowiedzialnego
za realizacj¢ badania w przysztosci;

g. opracuje wskazéwki rozwojowe/dziatania, ktére Urzad powinien podjaé w przypadku
stwierdzenia faktu wystgpowania spadku motywacji pracownikow.

Opracowane w ramach realizacji zadania narzedzia, raporty, metody badania itp. zostang
przekazane Zamawiajacemu przez Wykonawcg jako zatacznik do Programu.

. Badanie potencjalu pracownikéw i wyznaczeniu indywidualnych Sciezek kariery
dla 41 pracownikow.
Hierarchizacja zadan i celow na okreslonych stanowiskach w Urzedzie oraz okreslenie
konfiguracji predyspozycji osobowych niezbednych do zadowalajacej realizacji
poszczegdlnych zadan.
W wyniku rzetelnie przeprowadzonego badania (41 pracownikdw) zostanie opracowany
raport wskazujacy na stopien wykorzystania réznych obszarow funkcjonalnych
pracownika (takich jak: praca indywidualna, zespolowa, styl dzialania, myslenie
analityczne, praca koncepcyjna, planowanie strategiczne, wystgpowanie publiczne,
dyskusje grupowe, role zespolowe, wspéipraca, komunikacja itp.). Na podstawie
przeprowadzonego badania w opracowanym raporcie dla kazdego pracownika zostanie
wyznaczona indywidualna $ciezka kariery
. Opracowanie i wdrozenie Systemu badania luk kompetencyjnych i potrzeb szkoleniowych
na zajmowanych stanowiskach.
Calosciowy System badania Iluk kompetencyjnych musi zawiera¢ informacje
o kompetencjach i ich pozadanym poziomie oraz precyzowaé sposoby ich pomiaru
(weryfikacji). Opracowany System musi by¢ przejrzysty (prostota jezyka opisu
stanowiska), adekwatny (zwiazek z obszarem dzialania, czyli uzyteczno$¢ systemu
dla proceséw oceny i rozwoju), bezposrednio zwiazany ze specyfika Urzedu (system
weryfikacji powinien odpowiada¢ na potrzeby i cele Urzedu) i otwarty na zmiany
(fatwo$¢ modyfikacji/aktualizacji w razie koniecznosci). Wykonawca zorganizuje
spotkanie fokusowe grupy pracownikow UMIG Skalbmierz, z udzialem co najmniej 40%
pracownikéw. Celem spotkania bedzie wypracowanie metoda warsztatowa siatki
kompetencji kluczowych pracownika Urzedu. Uczestnicy spotkania zostang podzieleni na
grupy, kazda z nich wybierze sposrod kilkudziesigciu przedstawionych kompetencji kilka
najistotniejszych cech jakie powinien posiada¢é pracownik z punktu widzenia
prawidlowego funkcjonowania jednostki i uzasadni ich wybér. Po zakonczeniu prac
w grupach odbedzie si¢ dyskusja na temat wynikéw prac grup i podsumowanie spotkania.
Dane zebrane podczas spotkania grupy fokusowej postuza do opracowania raportu
kompetencji kluczowych dla UMiG w Skalbmierzu.
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Wykonawca opracuje metody badawcze (np. kwestionariusze badajace aktualne poziomy
kompetencji, tabele kompetencyjne odnoszace si¢ do aktualnego i pozadanego poziomu
kompetencji, wywiady z pracownikami) oraz przedstawi cala metodologi¢ badawcza
w stosownym raporcie. Badanie potrzeb szkoleniowych zostanie prowadzone dwutorowo.
Pracownicy na stanowiskach wykonawczych dokonuja samooceny. Ich bezposredni
przetozeni dokonuja oceny pracowniczej oraz przeprowadzaja analiz¢ potrzeb
szkoleniowych swoich podwiadnych. Przygotowywane raporty zawiera¢ bedq informacje
o pracownikach wykonawczych oraz kierownikach/managerach, jak réwniez rozbieznosci
pomiedzy wynikami migdzy managerami, a ich podwladnymi — zostang one opracowane
na podstawie spotkania grupy fokusowej. Zakonczeniem analizy bedzie sporzadzenie
raportu oraz przedstawienie planu rozwoju kompetencji kadr w ujgciu dwuletnim.

4. Opracowanie i wdrozenie Kodeksu Etycznego Pracownikow.
Kodeks powinien zawiera¢ cze$¢ ogoélna okreslajaca jego cel oraz przedmiotowy
i podmiotowy zakres obowiazywania; czg$¢ szczegélowa okreslajaca obowiazujace
w Urzedzie standardy wraz z ich objasnieniem; przepisy przewidujace sankcje za jego
nieprzestrzeganie; procedur¢ corocznego przegladu i monitoringu wraz z ankietami
dla pracownikow i spotecznosci.

Oferte mozna zlozy¢ pisemnie, faksem lub droga elektroniczng z dopiskiem:

Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — projekt pn. ..Wzmocnienie potencjatu
instytucjonalnego Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu” w terminie do 05 wrzesnia 2012r.
do godz. 10,00 w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu , ul. T. Ko$ciuszki 1, 28-530
Skalbmierz, pok6j nr 8, faks 41 3529085 w.232, e-mail: ewa.pozlotka@skalbmierz.eu

Warunki i zakres realizacji zaméwienia:

1. Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierz,
ul. Kosciuszki 1, 28-530 Skalbmierz, pokdj nr 10, osoba uprawniona do bezposredniego
kontaktowania si¢ z Wykonawcami jest: Ewa Pozitétka, tel. 41 3529085 w.220.

2. Wykonawca okresli ceng netto i brutto za realizacj¢ poszczegoélnych czgsci zamowienia.

3. Zamawiajacy wybierze Wykonawcg w oparciu o nastgpujace kryteria:

a. Oferent zaproponuje najnizsza ceng za wykonanie zadania — 80 punktow;

4. Oferent posiada udokumentowane do$wiadczenie realizacji co najmniej 3 zamowien
kazdego z zadan — 20 punktow; Zamawiajacy ma prawo zazada¢ dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie Oferentow.

5. Termin realizacji zaméwienia: czgsé 1 i 4 do 30 wrzesnia 2012 roku; gzgs¢/|2 i 3
do 20 pazdziernika 2012 roku.

SURMISYRZ

Skalbmierz dn.28.08.2012r.
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Piecz¢¢ Wykonawcy

FORMULARZ OFERTOWY

PO S MCOREAININ .0t s s A KRR S SNSRI ktorego wartos¢
(nazwa rodzaju zamdwienia)

nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

1. Nazwa i adres wykonawcy

...............................................................................................................
................................................................................................................

...........................................................................................................

NEPBCHUNKI DRRKOWEEO. v v v ernssmsnes v xmammsmmesns spranbimbohbissddnsiies chasdsiapiiis s sssasnaiining

a. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

o (Czes¢l
Cenenetto .....ovvvvniiniiniiiiiiiiiiiaen. zt
Podatek VAT coisicommnsrssnmiisimas | § - %)
N0 DD wciinvsss suiiiniianai b usmidnmanns zt

o (Czesc2
Cene NEHO ...cvvvrcnscronsmrscssasrarsaosns zt
Poditek VAT .. issvnmasssssssausunnnns ) f JEN— %)
COe BUD o conmmmemssmmnssnsenmssn zt

o (Czest3
Cene netto ...covvececerernrererocacececaans zt
Podatek VAT ..vvsronesssssnimeniiniomnnnes z(....... %)
B0 DRI .iisnnnarvimmmusmens shasass zt
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o (Czgsc4
CBTE DU oo sinnmssssssamssasiehin in s4us zt
Poditek VAT civiss iisumsuvsins sowwansanssss zh(....... %)
R zt

b. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.
c. Zataczniki do niniejszego formularza oferty zgodnie z punktem 3 zaproszenia:

podpis osoby uprawnionej
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