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                                                                                                                                Образец №14
ОДОБРЯВАМ:                                                                                                                                                                                                                                                            

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

ПРОФ. РАЙНА БЪРДАРЕВА

Кмет на Община Шабла

ТЕХНИЧЕСКА СПЕЦИФИКАЦИЯ
На обществена поръчка по чл. 14, ал. 4, т. 2 от ЗОП, чрез публична покана с предмет:

„Избор на изпълнител за организиране и провеждане на обучения: „Организационни и комуникационни умения” и „Повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация” по Проект „Компетентна и ефективна Общинска администрация – Шабла”, финансиран по Договор за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ № М-13-22-24/13.08.2014 г., по Оперативна програма „Административен капацитет” 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд

1. ОБЩА ИНФОРМАЦИЯ:

Данни за Възложителя

Възложител на настоящата публична покана за избор на изпълнител на обществена поръчка, възлагана по реда на Глава осма“а“ и чл.14, ал.4 т.2 от Закона за обществените поръчки, е Община Шабла.

гр. Шабла 9680,

ул.“Равно поле“ №35

Област Добрич

България

Тел.: 05743/45-88
Факс: 05743/45-88

www.shabla.info
За контакти: Миглена Спирова – Секретар на Община Шабла, тел.0882/299040, e-mail: secretary@ob-shabla.org
Институционална рамка

Настоящата обществена поръчка е свързана с изпълнение на дейности за провеждане на обучения за организационни и комуникационни умения и повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация, предвидени в рамките на проект, изпълняван от Община Шабла в качеството и на бенефициент по Оперативна програма „Административен капацитет“ по Договор № М 13-22-24/13.08.2014 г. за проект „Компетентна и ефективна Общинска администрация - Шабла”.

Информация за проекта:

Общата цел на проекта: Повишаване на компетентността на служителите в община Шабла.

Достигането и включва осъществяването на различни по вид мерки, които от своя страна ще допринесат за реализиране на следните специфични цели на проекта:

· Подобряване на ефективността на работа на служителите на Община Шабла чрез обучения съобразени спрямо техните нужди.

· Повишаване на мотивацията на служителите и създаване на организационна принадлежност в извършените от тях служебни задължения за защита правата на общината и интересите на гражданите.

Проектът е насочен към инвестиране в човешкия ресурс в общината, като предпоставка за повишаване на ефективността и ефикасността на работните процеси. Идеята му включва провеждането на специализирани обучения на служителите на администрацията на община Шабла, които ще подобрят тяхната професионална компетентност и респективно изпълнението на техните служебни задължения. Очакванията са след провеждането на обученията да се достигне до придобиване на нови умения и повишена мотивация. С реализирането на проекта служителите от администрацията на общината ще придобият умения, съобразно техните компетенции и нужди, които от своя страна да подобрят работните процеси на администрацията. По този начин директно ще се подпомогне реализирането на целта на Приоритетна ос II “Управление на човешките ресурси“: Подобряване на управлението на човешките ресурси и повишаване на компетентността и ефективността на служителите в държавната администрация.

Целеви групи по проекта:
· Служителите в Общинска администрация гр. Шабла;

· Кметовете и кметски наместници по населените места

Косвени бенефициенти: гражданите и бизнеса
Така формираните целеви групи са резултат от изискванията на съвременната администрация за висококачествени и компетентни кадри, които със своята дейност да подпомогнат за цялостното развитие на общината и нейното население. Обученията по различните направления на служителите в общината ще гарантират повишаване на качеството на организация, управление и изпълнение на техните професионални задължения и респективно на обслужването на потребителите, а администрацията ще стане по-компетентна и по-ефективна, отговаряща на очакванията и изискванията на гражданите и бизнеса.

Повишаването на капацитета на административния персонал в общината е базата, на която да се изгради модерна и ефективна администрация, а това от своя страна ще създаде предпоставки за повишаване качеството на живот на местното население и превръщането на община Шабла в желано място за живот и бизнес.

2. ЦЕЛИ И ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ
Общата цел на настоящата поръчка e чрез провеждане на двете обучения да се постигне повишаване на личната мотивация  за ефективна реализация на служебното място, задълбочаване на знанията, организационните и комуникационни умения. Всяка организация се нуждае от добре мотивирани и толерантни служители както към гражданите, които обслужват така и в междуличностните си отношения. Предвид, че Общинска администрация гр. Шабла е публична организация, която изисква спазването на определени норми и стандарти на поведения, служителите се нуждаят от придобиването на определени умения и знания. Ще се обогатят познанията за мотивация и създаване на  организационна принадлежност и идентификация, както и за организационни умения, делово и ефективно общуване и активно взаимодействие между служителите при постигане на общи цели и задачи.

Обществената поръчка е насочена  към създаване на условия за повишаване компетентността на общинските служители на община Шабла и включва дейностите:

· Провеждане на обучение „Организационни и комуникационни умения ” за 45 участника;

· Провеждане на обучение „Повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация ” за 45 участника.

Очакван резултат: Повишаване на публичността и информираността на служителите в общинска администрация, относно спецификата на служебните задължения.

Създаване на механизми за активно участие  на всички служители, при формирането на общинската политика, защита правата на общината и интересите на гражданите.
Повишаване на общественото доверие към администрацията, гарантиране на прозрачно управление и отчетност в дейността й.

В резултат на обученията, съобразени с нуждите ще се подобри ефективността на работата в Общината, както и компетентността на служителите, което от своя страна е важна предпоставка за сигурен успех.  Откритата дискусия и доверието между членовете е правилния подход за добра комуникация. Постигнатото ще подобри доверието в общинска администрация.
3. ОБХВАТ НА ДЕЙНОСТТА НА ИЗПЪЛНИТЕЛЯ НА НАСТОЯЩАТА ОБЩЕСТВЕНА ПОРЪЧКА
            3.1.Основни дейности на Изпълнителя.

Основна дейност на изпълнителя е организиране и провеждане на две  обучения на служителите на община Шабла както следва:

3.1.1. Провеждане на обучение „Организационни и комуникационни умения“  за 45 участника.  Темата на обучението е насочена към служители на администрацията с оглед на това, че те работят и комуникират с гражданите, както и помежду си, а умелото организиране на работните процеси и добрата комуникация ще подобри ефективността на работата. Притежаването на познания за добре организирана работа, придобиването на умения за комуникиране, чрез тренинги ще способства за по-добрата организация и ефективност на администрацията. За успешната работа в една организация, оказват влияние социалните взаимоотношения и добрите умения за водене на преговори. Обучението предоставя възможност за създаване и усъвършенстване на ключови оперативни и организационни умения на общинските служители. Темата на обучението е насочена към служители в администрацията, чиито задължения са пряко свързани с делово общуване и/или вземане на решения. Ще бъдат включени и кметовете и кметските наместници по населени места, т.к. те осъществяват  административното обслужване по населени места.
3.1.2. Провеждане на обучение „Повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация ” за 45 участника.  Обучението цели да повиши личната мотивация на служителите за ефективна реализация на служебното място. Служителите да добият представа за същността на организационната принадлежност и идентификация и да се мотивират в процеса на взаимодействие; да задълбочат знанията за психологическите механизми, чрез които моделират поведението си. Придобитите познания ще повишат ефективността на работата. Служителите от Общинска администрация гр. Шабла, чиито задължения са пряко свързани с работа в отдели ще бъдат включени в този тип обучение, на което ще бъдат запознати със спецификата на работа. Обучението ще предостави възможност за съзнателно научаване, получаване на специфичен опит, събиране на информация, рефлексия и осмисляне на преживяното.
           3.1.3. Транспорт 

Изпълнителя следва да осигури транспорт – пътнически микробус или автобус от гр. Шабла до хотелите, в които ще се проведат обученията и обратно. Транспортът трябва да отговаря на техническите изисквания съгласно българското законодателство, както и изискванията за транспортна дейност в съответствие с разпоредбите на международни договори и спогоди, по които Република България е страна.
3.2.Параметри на обученията:

Обученията да бъдат организирани от ключови експерти и осъществявани от преподаватели-специалисти в съответните области, отговарящи на изискванията посочени в документацията за кандидатстване. 
Обученията следва да включват теоретична част под формата на презентации и лекции, практическа част с разнообразни ролеви игри, решаване на различни казуси и дискусионна част. Обученията следва да бъдат изпълнени чрез следните поддейности:
3.2.1. Провеждане на Обучение „Организационни и комуникационни умения ”. Обучението ще се проведе извън рамките на община Шабла, по предварително създадена учебна програма. Нейните цели са:

· да се обогатят познанията за организационни умения;
· да се обогатят познанията за комуникационни умения;

·  да се развият индивидуалните умения за делово и ефективно общуване и активно взаимодействие в работния процес;
· да се разпознават комуникационните канали в организацията. 

Учебната програма ще се представи пред две групи в рамките на три дни, както следва:

І-ви ден:

- Личностен ресурс – същност, функции, особености. Управление на личностния ресурс.

- Дефиниране на понятието организационни умения. Причини за създаване организационни умения – специфика и преимущества.

- Видове организационни умения. Постигане на целите на администрацията - роля и организационните умения на служителите. 
- Успешно ръководство.

ІІ-ри ден:

- Умения за работа с хора. Правила за делово общуване.

- Комуникацията в организацията – роля и функции.
- Комуникационни канали – особености.
- Техника за преодоляване на бариери в комуникацията.

ІІІ-ти ден:
- Процеси на вземане на решения.
- Ефективни  стратегии за справяне с трудни задачи и конфликти.

- Творческо решаване на проблеми и методи за вземане на решения в организацията.
- Обратна връзка. Оценка на обучението.
 Изпълнителят следва да:

· Разработи и набави обучителни материали съдържащи: 45 бр. папки, 45 бр. химикали, 45 бр. тетрадки, 45 бр. флаш памет (мин 16 GB) и отпечатването им в тираж достатъчен за предоставянето им на обучаващите служители и резерв от 2 броя, при необходимост.

· Разработване на образец на сертификат и отпечатването му в съответния тираж.
· Осигуряване на необходимите обучители-преподаватели - 2 бр. лектори, 1 бр. модератор.
· Логистично осигуряване, вкл.  транспорт, посрещане, регистриране и настаняване в четири звезден хотел на обучаемите.

· Осигуряване на кетъринг.
· Осигуряване на зали за обучение, които са в хотела, включително и осигуряване, подготовка и обслужване на техническото оборудване на залите: размножаване и/или разпределение на материали на участниците, осигуряване на презентационна/мултимедийна техника.

· Осигуряване списъци за разпределение на материали.
· Отчитане, в съответствие с изискванията на Възложителя – изготвяне доклади за изпълнението на обучението.
· Осигуряване на информираност и публичност. Спазване на изискванията за визуализация.
· Осигуряване на снимков материал и присъствени списъци от обученията.
· Представяне на учебна програма и план за разпределение по теми и часове.

· Осигуряване на формуляр за обратна връзка.
За обучението настаняването трябва да е в четири звезден хотел. Настаняването да се извършва в единични и двойни стаи.
Участникът избран за Изпълнител трябва да осигури 2 бр. нощувки, 2 бр. закуски, 3 обяда, 2 вечери, 6 кафе паузи. Менюто да е тристепенно ( 1 супа или салата; основно месно или рибно ястие; десерт; безалкохолно и/или минерална вода). Трябва да бъдат подсигурени кафе паузи – минимум 6 бр.). в кафе паузата да са предвидени кафе, чай, сладки и/или соленки и минерална вода.

Продължителността на обучението е 3 дни 20 учебни часа.
На обучаемите, които са завършили успешно обучението задължително трябва да бъде  издаден сертификат!
Очаквани резултати от обучението:

· Придобити умения за управление на личностните ресурси, комуникация в организацията, вземане на решения, справяне с конфликти, успешно ръководство на 45 служители  - кметове и кметски наместници, работещи в Община Шабла.

· Успешно преминали обученията с получаване на сертификат - 45 служители.
3.2.2. Провеждане на обучение „Повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация ”.

Обучението ще се проведе извън територията на община Шабла. Продължителността е 3 дни 20 учебни часа. В обучението ще бъдат включени 45 служителя. Всички служители успешно преминали курса на обучение ще получат сертификати. Обучението „Повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация” ще се проведе по предварително създадена учебна програма. Нейните цели са:

· подобряване на организационната култура на участниците;
· задаване на функции, перспективи за принадлежност и идентичност;

· запознаване с тактики за приобщаване и принадлежност;

· подобряване на организационния имидж и репутация;
Учебната програма ще се представи пред две групи в рамките на три дни, както следва:

І-ви ден:

- Организационна култура - същност и характеристики.
- Принадлежности и идентичност – модели и перспективи.
- Създаване умения за повишаване личната мотивация на служителите за ефективна реализация на служебното място.

- Моделиране на поведението на служителите. Принципи за въздействие и мотивиране на служителите в организацията.

ІІ-ри ден:

- Тактики за приобщаване. Принципи за изграждане и поддържане на организационна принадлежност;

- Готовност за участие в процеса на постигане на цели, личен принос.
- Мотивираща работна среда и умения за работа с хора.

- Осъзнаване на мястото и ролята на всеки служител в администрацията. 
ІІІ-ти ден:

- Подобряване на организационния имидж и репутация.
- Лична ефективност и удовлетвореност с идентификация с администрацията.

- Повишаване на мотивацията и ангажираността към организационната единица.
- Обратна връзка. Оценка на обучението.
Изпълнителят следва да:

· Разработи и набави обучителни материали съдържащи: 45 бр. химикали, 45 бр. тетрадки, 45 бр. флаш памет (мин 16 GB) и отпечатването им в тираж достатъчен за предоставяне то им на обучаващите служители и резерв от 2 броя, при необходимост.
· Разработване на образец на сертификат и отпечатването му в съответния тираж.
· Осигуряване на необходимите обучители-преподаватели - 2 бр. лектори, 1 бр. модератор.
· Логистично осигуряване, вкл.  транспорт, посрещане, регистриране и настаняване в четири звезден хотел на обучаемите.

· Осигуряване на кетъринг.
· Осигуряване на зали за обучение, които са в хотела, включително и осигуряване, подготовка и обслужване на техническото оборудване на залите: размножаване и/или разпределение на материали на участниците, осигуряване на презентационна/мултимедийна техника.

·  Осигуряване списъци за разпределение на материали.
· Отчитане, в съответствие с изискванията на Възложителя – изготвяне на доклади за изпълнението на обучението.
· Осигуряване на информираност и публичност. Спазване на изискванията за визуализация;

· Осигуряване на снимков материал и присъствени списъци от обученията.
· Представяне на учебна програма и план за разпределение по теми и часове.

· Осигуряване на формуляр за обратна връзка.
За обучението настаняването трябва да е в четири звезден хотел. Настаняването да се извършва в единични и двойни стаи.

Участникът избран за Изпълнител трябва да осигури 2 бр. нощувки, 2 бр. закуски, 3 обяда, 2 вечери, 6 кафе паузи. Менюто да е тристепенно ( 1 супа или салата; основно месно или рибно ястие; десерт; безалкохолно и/или минерална вода). Трябва да бъдат подсигурени кафе паузи – минимум 6 бр.). в кафе паузата да са предвидени кафе, чай, сладки и/или соленки и минерална вода.
На обучаемите, които са завършили успешно обучението задължително трябва да бъде издаден сертификат!

Очаквани резултати: 

· 45 служители ще придобият знания за мотивацията като психологическа ценност, готовност и успешност в постигането на цели; изследват личната си способност за създаване на мотивираща работна среда и умения за работа с хора; разберат принципите на изграждане и поддържане на организационна принадлежност, осмислят пряката връзка на личната ефективност и удовлетвореност с идентификация с организацията; повишат ангажираността си към Община Шабла.

· Успешно преминали обученията с получаване на сертификат - 45 служители.
3.3.Средства за формиране на поръчката:

       3.3.1. Обучение „Организационни и комуникационни умения“  за 45 участника на стойност до 31500.00 лв. без ДДС. Включва разходите за: 
· Възнаграждения и съответните вноски за обучителния персонал на изпълнителя;
· Разходи за транспорт и настаняване на обучителния персонал;
· Изработване и отпечатване на учебна програма, план за разпределение по теми и часове, обучителни материали;

· Изработване и отпечатване на сертификат за успешно завършено обучение;

· Административни разходи  при изпълнението на услугата;

· Наемане на зали и на необходимото оборудване за провеждане на обучението;

· Разходи за нощувки на обучаваните;

· Осигурени 2 закуски, 3 обяда, 2 вечери и 6 кафе паузи за всички участници;

· Транспорт от гр. Шабла до мястото на провеждане на обучението и обратно;
· Разходи за застраховки.
           3.3.2. Обучение в „Повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация“ за 45 участника на стойност до 31500.00 лв. без ДДС. Включва разходите за: 

· Възнаграждения и съответните вноски за обучителния персонал на изпълнителя;
· Разходи за транспорт и настаняване на обучителния персонал;
· Изработване и отпечатване на учебна програма, план за разпределение по теми и часове, обучителни материали;

· Изработване и отпечатване на сертификат за успешно завършено обучение;

· Административни разходи  при изпълнението на услугата;

· Наемане на зали и на необходимото оборудване за провеждане на обучението;

· Разходи за нощувки на обучаваните;

· Осигурени 2 закуски, 3 обяда, 2 вечери и 6 кафе паузи за всички участници;

· Транспорт от гр. Шабла до мястото на провеждане на обучението и обратно;

· Разходи за застраховки.
4. РЕЗУЛТАТИ, КОИТО ТРЯБВА ДА ПОСТИГНЕ ИЗПЪЛНИТЕЛЯ

· Проведено обучение на тема: „Организационни и комуникационни умения” – 1 бр.
· Проведено обучение на тема: „Повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация” - 1 бр.
Ще бъдат използвани следните индикатори за мониторинг и оценка на изпълнението от страна на Изпълнителя:
	Вид индикатор
	Количество / брой /

	Проведено тридневно обучение на тема „Организационни и комуникационни умения”
	1

	Получени комплекти с учебни материали
	45

	Осигурени по две нощувки за участниците
	45

	Осигурени 2 бр. закуски, 3 бр. обяди и 2 бр. вечери
	45

	Осигурен кетъринг за кафе паузи 
	6

	Обучени служители
	45

	Получени сертификати за успешно преминали обучение
	45

	Обратни връзки
	45

	Присъствени списъци по групи
	6

	Доклад
	1

	Проведено тридневно обучение на тема „Повишаване на мотивацията и създаване на организационна принадлежност и идентификация ”
	1

	Получени комплекти с учебни материали
	45

	Осигурени по две нощувки за участниците
	45

	Осигурени 2 бр. закуски, 3 бр. обяди и 2 бр. вечери
	45

	Осигурен кетъринг за кафе паузи 
	6

	Обучени служители
	45

	Получени сертификати за успешно преминали обучение
	45

	Обратни връзки
	45

	Присъствени списъци по групи
	6

	Доклад 
	1


5. ЕКСПЕРТЕН СЪСТАВ
Участникът избран за Изпълнител е длъжен да осигури обучители с опит в провеждане на обучения и с необходимата квалификация и образование и е основно отговорен за цялостното изпълнение на договора.

Изпълнителят следва да осигури екип за изпълнението на поръчката ключови експерти (един модератор и двама лектора за всяко от обученията), отговарящи на изискванията посочени в документацията за кандидатстване.
6. ДОКЛАДВАНЕ
Участникът, определен за Изпълнител на настоящата поръчка, отчита извършената работа за срока на изпълнение на договора чрез доклади/констативни протоколи, за всяко проведено и получено обучение, които се изготвят на български език и внасят при Възложителя на 1 (един) хартиен и на1(един) електронен носител. Изпълнителят представя на Възложителя доклад за всяко проведено обучение в срок от 5 (пет) работни дни след окончателното изпълнение на обучението. Докладът трябва да съдържа пълен анализ и оценка на изпълнените дейности, оценка на постигнатата ефективност от проведеното обучение, степен на съответствие с поставените цели, съответствие между планираните и постигнатите резултати.
За отчитане на цялостното изпълнение на договора, Изпълнителят представя на Възложителя окончателен доклад. Окончателният доклад се представя на Възложителя в срок от 5 (пет) работни дни след окончателното изпълнение на заложените в договора дейности.

Докладът трябва да съдържа пълен анализ и оценка на изпълнените дейности, оценка на постигнатата ефективност от проведените обучения, степен на съответствие с поставените цели, съответствие между планираните и постигнатите резултати. Докладът се придружава с всички подкрепящи документи, доказващи изпълнението на дейността по поръчката и постигнатите резултати.

7. ПРИЕМАНЕ НА РЕЗУЛТАТИТЕ ОТ ИЗПЪЛНЕНИЕТО НА ДОГОВОРА

Възложителят разглежда представените доклади, като в срок от 5 / пет / работни дни уведомява участника, определен за изпълнител, за приемането им, или ги връща за преработване, допълване или окомплектоване, ако не отговарят на изискванията.

Приемането на работата се извършва чрез издаване на приемо-предавателни или констативни протоколи, подписани от възложителя, без забележки за всяко обучение.

Изготвил:
Миглена Спирова – Секретар на община Шабла

Този документ е създаден в рамките на Проект „Компетентна и ефективна Общинска администрация – Шабла”, финансиран по Договор за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ № М-13-22-24/13.08.2014 г., по Оперативна програма „Административен капацитет” 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. по Приоритетна ос IІ „Управление на човешките ресурси”, Подприоритет 2.2. „Компетентна и ефективна държавна администрация”, бюджетна линия BG051PO002/13/2.2-14.
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