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ZZP.262.91.2024.NU
Załącznik Nr 2 do SWZ
Opis przedmiotu zamówienia 
Wprowadzenie
Wojewódzki Urząd Pracy w Warszawie wdraża regionalny Program Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021- 2027 (FEM 2021- 2027) mający na celu zwalczanie i zapobieganie bezrobociu oraz zwiększenie aktywności zawodowej wśród mieszkańców województwa mazowieckiego.  W ramach programu Wojewódzki Urząd Pracy realizuje założenia i cele Priorytetów: Fundusze Europejskie dla aktywnego zawodowo Mazowsza (vi) oraz: Fundusze dla nowoczesnej i dostępnej edukacji na Mazowszu - Edukacja osób dorosłych.
Cele i założenia tych priorytetów wdrażane są w ramach poszczególnych Działań. Ich finansowanie pochodzi z Europejskiego Funduszu Społecznego Plus. Środki dystrybuowane są wśród  Beneficjentów programu w ramach cyklicznych naborów projektów. Beneficjenci programu  tacy  jak m.in. Powiatowe i Miejskie Urzędy Pracy i pozostałe instytucje rynku pracy otrzymują środki na realizację projektów mających na celu aktywizację i zatrudnianie osób bezrobotnych (Działanie 6.1, Działanie 6.4), podnoszenie kompetencji i rozwój zawodowy osób poszukujących pracy i zatrudnionych (Działanie 7.4), wspieranie pracodawców w procesach kształcenia ich kadr  (6.5) i a także na realizację celów ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie Ochotniczych Hufców Pracy (Działanie 6.2). 
W celu promocji priorytetów dla regionalnego rynku pracy wśród  Beneficjentów Programu FEM 2021- 2027 oraz poinformowania o nowych możliwościach pozyskania środków unijnych w ramach programu FEM 2021- 2027, a także by zwiększyć potencjał i rozwój zawodowy uczestników mazowieckiego rynku pracy  Wojewódzki Urząd Pracy w Warszawie, organizuje jednodniową Konferencję.
Zważywszy na tegoroczne obchody 20 -lecia wstąpienia Polski do Unii Europejskiej podczas konferencji zostaną zorganizowane aktywności mające na celu podkreślenie i uczczenie tego Jubileuszu.

I. Przedmiot zamówienia: 
1. Przedmiot zamówienia  obejmuje: Usługę kompleksowej organizacji i obsługi jednodniowej konferencji dla maksymalnie 200 uczestników na terenie Warszawy dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Warszawie (dalej: WUP lub Zamawiający), dotyczącej promocji działań wdrażanych przez WUP w ramach programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021- 2027 (dalej: FEM 2021- 2027) na rzecz aktywizacji i rozwoju zawodowego mieszkańców Mazowsza i  zwiększania potencjału regionalnego rynku pracy (dalej: Konferencja lub Wydarzenie). Konferencja będzie zrealizowana w trybie stacjonarnym. W ramach konferencji odbędą się obchody Jubileuszu 20-lecia wstąpienia Polski do Unii Europejskiej. Do zadań Wykonawcy w ramach usługi należy:
1) zapewnienie przestrzeni konferencyjnej wraz z wyposażeniem,
2) [bookmark: _Hlk178772615]zapewnienie usługi gastronomicznej i obsługi cateringowej,
3) zapewnienie usługi zaproszenia i obsługi uczestników Konferencji,
4) zapewnienie organizacji merytorycznej części Konferencji,
5) zapewnienie krótkiego nagrania (filmu) z Konferencji,
6) zapewnienie kompleksowej obsługi osobowej Wydarzenia (zapewnienie personelu).

2. Celem Konferencji jest:
1) poinformowanie o działaniach realizowanych przez Wojewódzki Urząd Pracy w Warszawie w ramach programu FEM 2021- 2027, o planowanych naborach wniosków i rodzajach projektów finansowanych ze środków unijnych, 
2) obchody 20-lecia wejścia Polski do Unii Europejskiej, 
3) przeprowadzenie debaty na temat bieżącej sytuacji i trendów na mazowieckim rynku pracy,
4) rozstrzygnięcie konkursu organizowanego przez Zamawiającego.
II. Termin konferencji:
1. Termin realizacji Konferencji:
Konferencja zostanie zrealizowana: 
a. w listopadzie 2024 r. – wyłącznie w dniu roboczym, z wyłączeniem poniedziałków, do wyboru: jeden dzień spośród: 19, 20, 21,22, 26, 27, 28, 29 listopada 2024 r.
b. lub w grudniu 2024 r. wyłącznie w dniu roboczym z wyłączeniem poniedziałku, do wyboru: jeden dzień spośród: 3, 4, 5, 6 grudnia 2024r. - w zależności od możliwości Wykonawcy,

2. Czas przebiegu Wydarzenia:  godziny od 9.00- 16.00 przy założeniu, że przestrzeń konferencyjna będzie dostępna dla Zamawiającego w dniu Wydarzenia w godzinach od 7.30 – 17.00. Zamawiający zastrzega sobie wizytację przestrzeni konferencyjnej wraz z jej ostateczną aranżacją i udekorowaniem dzień przed Wydarzeniem w godz. 14.00- 17.00.
3. W sytuacji wprowadzenia na terenie kraju stanu epidemii Zamawiający zastrzega sobie możliwość całkowitej rezygnacji z organizacji konferencji, najpóźniej na 5 dni roboczych przed planowaną datą konferencji bez ponoszenia konsekwencji finansowych ze strony Zamawiającego. Rezygnacja z konferencji musi być poparta odgórnymi wytycznymi dla regionu województwa mazowieckiego. 
III. Uczestnicy konferencji:
1. Uczestnikami konferencji będą beneficjenci i potencjalni beneficjenci programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021- 2027, w tym przedstawiciele Powiatowych i Miejskich Urzędów Pracy z Mazowsza, przedstawiciele instytucji współpracujących, przedstawiciele instytucji rynku pracy. 
2. Liczba uczestników Konferencji:  maksymalnie 200 uczestników – sala - ustawienie teatralne.
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo zmniejszenia liczby uczestników Konferencji (jednak nie więcej  niż do 160 osób),  w zależności od liczby potwierdzonych zgłoszeń uczestników oraz w zależności od decyzji Zamawiającego odnośnie ostatecznej listy i liczby uczestników z zastrzeżeniem sytuacji, że jeżeli jeszcze mniejsza liczba osób będzie wynikać z obostrzeń prawnych obowiązujących na terenie RP w związku z wprowadzeniem stanu nadzwyczajnego lub stanu epidemii, w takim przypadku zgłoszona liczba osób uwarunkowana będzie prawnymi uregulowaniami w tym zakresie. W sytuacji zmniejszenia liczby uczestników Konferencji, jednak nie więcej niż do 160 osób, zmniejszy się również część wynagrodzenia dotycząca kosztów zapewnienia usługi gastronomicznej i obsługi cateringowej proporcjonalnie do ostatecznej liczby uczestników zgłoszonych przez Zamawiającego 2 dni robocze przed Konferencją.

IV. Przebieg konferencji 
1. Podczas konferencji m.in. odbędą się:
1) wykłady nt. działań wdrażanych przez WUP w ramach programu FEM 2021-2027 oraz nt. możliwości pozyskania wsparcia przez Beneficjentów.
2) panel dyskusyjny nt. aktualnych zagadnień związanych z rynkiem pracy (panel dyskusyjny),
3) aktywności w zakresie obchodów jubileuszu wstąpienia Polski do Unii Europejskiej,
4) rozstrzygnięcie konkursu realizowanego przez WUP w Warszawie  oraz wręczenie nagród Laureatom,
5) atrakcje dodatkowe dla uczestników takie jak quiz dla uczestników Konferencji.

2. Ramowy program konferencji (Planowany).
1) Tematyka konferencji dotyczy rynku pracy i dziedzin z nim powiązanych oraz Funduszy Europejskich w kontekście aktywizacji zawodowej w regionie.
2) Wykonawca zobowiązuje się do zorganizowania konferencji zgodnie z poniższym planowanym przez Zamawiającego programem ramowym. Ramowy program konferencji może ulec zmianie. Dokładny program konferencji zostanie przekazany Wykonawcy po podpisaniu umowy. 
09:00 – 09:30 	Rejestracja uczestników (czas trwania: 30 min) 
09:30 –09.50	Uroczyste otwarcie konferencji z udziałem Władz samorządowych (20 min.)
09.50 – 10.00	Uroczyste otwarcie konferencji – Dyrekcja WUP (10 min.)
CZĘŚĆ WYKŁADOWA (część I) 
10:00 – 10:20	Wykład 1: Prelegent: Dyrekcja WUP (20 min.)
10.20- 10:40	Wykład 2: Prelegent: MORP (WUP) (20 min.)
10.40- 11.00 	Wykład 3: Prelegent: Przedstawiciel Wydziału Projektów Własnych WUP (20 min.)
11:00- 11.30 	pierwsza przerwa kawowa  trwająca 30 min.
CZĘŚĆ Z DEBATĄ I QUIZEM DLA UCZESTNIKÓW KONFERENCJI (część II)
11:30- 11:50 	Quiz w temacie obchodów 20- lecia wejścia Polski do Unii (20 min.). 
Quiz przeprowadzi Konferansjer w oparciu o aplikację typu: Kahoot. Quiz zakończy się wyłonieniem zwycięzców i wręczeniem nagród na scenie.
11:50- 12:50	Debata (60 min.) Tytuł roboczy debaty: ”Praca przyszłości – trendy i wyzwania”: łącznie 5 uczestników debaty z Moderatorem.
12:50 – 13:10	druga przerwa kawowa trwająca 20 min.
CZĘŚĆ INTEGRACYJNA- (cześć III)
13.10 – 14.00 	Prezentacja założeń konkursu, zorganizowanego przez WUP, dotyczącego obchodów 20 –lecia wejścia do Unii Europejskiej  - wręczenie nagród laureatom na scenie (50 min.)
14.00 - 15.00	Występ komika/czki/ stand-upera/ uperki – w miarę możliwości powiązany np. w części z tematyką konferencji  (60 min.)
15.00- 15.10	oficjalne zakończenie konferencji 
15:10 – 16.00 	obiad (50 min)
V. Warunki zamówienia:
1. Zapewnienie przestrzeni konferencyjnej wraz z wyposażeniem.
           1.1. Rodzaj i opis przestrzeni konferencyjnej:
a) Wykonawca zapewni przestrzeń, niezbędną do organizacji Konferencji, zgodnie z opisem Przedmiotu Zamówienia na terenie jednego budynku w miejscu przeznaczonym i dostosowanym do organizacji tego typu wydarzeń w zarejestrowanym obiekcie hotelarskim- to jest w hotelu o standardzie minimum 4 gwiazdki, zgodnie z i  w rozumieniu przepisów Ustawy z dn. 29.08.1997 r. o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek i przewodników turystycznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1944) oraz Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dn. 19.08.2004 r. w sprawie obiektów hotelarskich i innych obiektów, w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz. U. z 2017 r., poz. 2166), (dalej: Obiekt).
b) Lokalizacja Obiektu: obiekt hotelarski - to jest hotel znajdujący się w Warszawie nie dalej niż 4 kilometry od siedziby Zamawiającego, znajdującej się przy ul. Chłodnej 52, 00-872 Warszawa, licząc za pomocą portali umożliwiających pomiar odległości, tj., https://www.google.pl/maps, https://mapa.targeo.pl/ lub inny wskazany przez Wykonawcę, zgodnie z wynikiem najkorzystniejszego pomiaru dokonanego przez Zamawiającego. Zamawiający nie dopuszcza pomiaru w linii prostej oraz „w promieniu”, jak również pomiarów z wykorzystaniem tras pieszych, rowerowych, a także dróg prywatnych oraz o ograniczonym dostępie.
c) Zamawiający preferuje, by  cała przestrzeń konferencyjna, o której mowa w pkt. 1, czyli : sala konferencyjna, przestrzeń recepcyjna, przestrzeń gastronomiczna/cateringowa, pokój dla organizatora znajdowały się w bliskiej odległości, na jednym poziomie kondygnacyjnym.
d) W Obiekcie ani w jego najbliższym sąsiedztwie nie mogą trwać prace remontowe ani inne działania, które mogłyby zakłócać przebieg Konferencji.
e) Obiekt powinien dysponować dostępem do parkingu bezpośrednio przyległego do hotelu, bądź parkingu podziemnego zlokalizowanego bezpośrednio pod hotelem, z oznaczonymi i dedykowanymi na potrzeby organizacji Konferencji miejscami postojowymi dla co najmniej 20 samochodów, w tym co najmniej 6 miejscami postojowymi przeznaczonymi dla osób z niepełnosprawnościami. 20 miejsc parkingowych Wykonawca zapewni w ramach wynagrodzenia. Obiekt powinien umożliwić zapewnienie dodatkowych miejsc parkingowych. Liczba dodatkowo udostępnionych miejsc parkingowych stanowi jedno z kryteriów oceny oferty. W przypadku braku parkingu na terenie hotelu, parking powinien być położony nie dalej niż 100 metrów od hotelu. 
f) Przestrzeń konferencyjna powinna być oddzielona od przestrzeni hotelowych użytkowanych przez pozostałych gości hotelowych i wyłączona z głównych ciągów komunikacyjnych dostępnych dla pozostałych gości hotelowych.
g) Przestrzeń konferencyjna powinna być adekwatna do organizacji konferencji dla maksymalnie 200 uczestników Konferencji.
h) W kosztach wynajmu przestrzeni Wykonawca uwzględni najem powierzchni oraz wszelkie koszty związane z użytkowaniem przestrzeni w celu organizacji konferencji: w tym  m.in. internetu, mediów (woda/prąd), klimatyzacją/wentylacją/ ogrzewaniem, wywozem śmieci, wyposażeniem sanitarnym toalet.

1.2. Opis i wyposażenie sali konferencyjnej (dalej: Sali).
1.2.1. Sala konferencyjna powinna być zaopatrzona w wyposażenie, w tym techniczne wymagane i  niezbędne do prawidłowej organizacji Konferencji zgodnie z Opisem przedmiotu Zamówienia.
             1.2.2.Sala powinna zawierać wystarczającą przestrzeń na ustawienie w sposób bezpieczny,       
                      komfortowy do użytkowania i estetyczny aranżacji wyposażenia, w tym technicznego  
                      wskazanego poniżej. 
             1.2.3. Sala konferencyjna powinna być zaopatrzona w wyposażenie:
a) scena – na scenę składa się: podest o wymiarach odpowiednich do ustawienia obok siebie w odległościach gwarantujących bezpieczeństwo i komfort 5 foteli, stolików na wodę dla uczestników debaty oraz dekoracji, podest powinien umożliwiać łatwe wejście/ zejście poprzez stabliny stopień, w razie potrzeby powinno być możliwe ustawienie podjazdu, 
b) mównica,
c) miękkie krzesła z podłokietnikami dla maksymalnie 200 uczestników ustawione w układzie teatralnym; 
d) telebim (ekran ledowy/ panele ledowe), o wymiarach min. 4,5 x 2,5 m, minimalna jakość obrazu: P 2-3 mm, z funkcją eliminacji migotania obrazu na kamerze oraz eliminacji efektu mory,
e) min. 1 laptop na potrzeby prezentacji z odpowiednim oprogramowaniem do odtwarzania materiałów multimedialnych (format: PDF i Power Point, mp3, mp4, .avi, .dvd) podłączony do Internetu, wraz myszką i pilotem do zmiany slajdów, kompatybilny z telebimem,
f) sprzęt do realizacji dźwięku, (kompatybilny z telebimem), o parametrach dobranych do miejsca nagrania z wykorzystaniem minimum: 1 cyfrowy mikrofon bezprzewodowy na mównicy, min. 4 bezprzewodowe  mikrofony cyfrowe, 1 mikroport, statyw do mikrofonu, statyw do mikrofonu na mównicę, kolumny głośnikowe, głośniki rozmieszczone w sposób gwarantujący każdemu uczestnikowi konferencji odpowiednią i prawidłową słyszalność,
1.2.4. Wykonawca na potrzeby udekorowania sceny/ przestrzeni konferencyjnej zapewni dekoracje z kwiatów i roślin żywych: 3 bukiety/kompozycje kwiatowe z żywych kwiatów ciętych (np. róża, frezja, gerbera, eustoma, goździk, storczyk, alstromeria) z żywymi roślinnymi dodatkami (min. 3 rodzaje świeżych kwiatów oraz  po min. 7-9 kwiatów na bukiet/ kompozycję). Bukiety, kompozycje kwiatowe powinny być zamontowane na stojakach.
 1.2.5. powierzchnia sceny i sali konferencyjnej powinna mieć system doświetlania/ zaciemnienia umożliwiający łatwe sterowanie i regulację oświetlenia, gwarantujący dobrą widoczność i właściwy odbiór obrazu wyświetlanego na telebimie i wystąpień na scenie a także wykonanie dobrej jakości materiałów audio- wideo.
 1.2.6. sposób aranżacji sali konferencyjnej zapewnia komfort wszystkim uczestnikom, są zachowane odpowiednie odległości pomiędzy krzesłami, zapewniające komfortowe przejścia i swobodne zajęcie miejsca, sala będzie zaaranżowana w taki sposób, by wszyscy uczestnicy konferencji mogli komfortowo, bez wysiłku i bez fizycznych przeszkód widzieć scenę oraz prezentowane treści. W sali nie mogą znajdować się filary, bądź inne przedmioty/ stałe elementy konstrukcji uniemożliwiające uczestnikom dobrą widoczność sceny i występujących.
          1.2.7.sala wyposażona jest w klimatyzację/ systemową wentylację,
  1.2.8.sala i przestrzeń konferencyjna powinna mieć dostęp do szybkiego Internetu, w tym do sieci WiFI na potrzeby m.in. realizacji Quizu w sposób płynny i  niezakłócony.
1.3.Opis przestrzeni konferencyjnej.
         1.3.1.Przestrzeń konferencyjna oprócz sali, o której mowa powyżej powinna zawierać:
a) zamykany pokój dla organizatorów w bliskim sąsiedztwie sali konferencyjnej z bezpośrednim ciągiem komunikacyjnym, o wielkości min. 20 m2, z dostępem do prądu i sieci WiFi, w pokoju powinno być przygotowane miejsce na serwis kawowy i wodę butelkowaną, pokój będzie 
 wyposażony w co najmniej 3 stoły oraz 6 krzeseł.
                  b) miejsce na realizację usługi gastronomicznej i obsługi cateringowej w sąsiedztwie sali 
                      konferencyjnej,
 c) recepcję/ stanowisko recepcyjne z ladą recepcyjną i stolikami. Recepcja będzie zlokalizowana przed salą konferencyjną lub w jej pobliżu. Recepcja musi być dobrze oświetlona. Miejsce recepcyjnie będzie umożliwiać rozmieszczenie roll-upów i /lub większej ścianki oraz ustawienie materiałów konferencyjnych do rozdania (w sposób estetyczny). Na stanowisku recepcyjnym będzie podpisywana lista obecności, delegacje, wydawane imienne identyfikatory oraz torby z  materiałami konferencyjnymi. Wykonawca przygotuje projekt wizualizacji dwustronnych  imiennych identyfikatorów.
                  d) szatnię z ladą i numerowanymi miejscami wraz z obsługą przez cały czas Wydarzenia,
 e) zapewnione toalety, liczba sanitariatów (osobno damskich i męskich) jest odpowiednia dla liczby uczestników konferencji,
                  f) czynną drogę ewakuacyjną, prowadzącą na zewnątrz budynku, systemy bezpieczeństwa 
                    przeciwpożarowego.
 1.3.2.Wykonawca zapewni odpowiednie oznakowanie przestrzeni konferencyjnej na terenie obiektu ułatwiające uczestnikom dotarcie do części budynku, w którym odbędzie się konferencja, za pomocą czytelnych i estetycznych tabliczek. Tabliczki informacyjne powinny być umieszczone co najmniej przy wejściu do budynku, w pobliżu recepcji i przy drzwiach sali. Dopuszcza się również wyświetlanie treści tabliczek informacyjnych w formie elektronicznej. Wykonawca przygotuje projekty wizualizacji oznakowania/ tabliczek informacyjnych do akceptacji Zamawiającego.
1.3.3.Wykonawca odpowiada za zaaranżowanie,  udekorowanie a także za oznakowanie tabliczkami informacyjnymi przestrzeni konferencyjnej zgodnie z wytycznymi Zamawiającego.
           1.3.4.Wykonawca odpowiada za oznakowanie części miejsc siedzących jako rezerwacji, zgodnie 
            z wytycznymi Zamawiającego.
           1.3.5.Wykonawca odbierze od Zamawiającego w uzgodnionym terminie: ściankę i roll -upy 
            promocyjne oraz materiały konferencyjne.
           1.3.6.Zaaranżowana, gotowa przestrzeń konferencyjna (z wyposażeniem, w tym technicznym 
    i dekoracjami) musi być dostępna nie później niż 2h (120 min.) przed rozpoczęciem Konferencji.
1.4. UWAGA! WAŻNE: Zapewnienie dostępności osobom z niepełnosprawnościami/ osobom ze szczególnymi potrzebami.
          1.4.1.Wykonawca jest zobowiązany do realizowania Przedmiotu zamówienia zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027” 
                   (dalej: „Wytyczne równościowe”), w szczególności zgodnie z:
a) zasadą równości szans i niedyskryminiacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami  oraz przestrzegając i stosując Standardy dostępności dla polityki spójności 2021- 2027, określone w Załączniku nr 2 do ww. Wytycznych równościowych,
b) zasadą równości kobiet i mężczyzn (równości płci)
1.4.2. Wykonawca jest zobowiązany do przestrzegania zasady wspierania zrównoważonego rozwoju w zakresie ekologii i poszanowania środowiska.
1.4.3.  Informacje znajdujące się na temat sposobu stosowania ww. zasad horyzontalnych znajdują się na stronie internetowej Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Warszawie.
1.4.4. Wykonawca zapewni Obiekt oraz przestrzeń konferencyjną, które będą dostępne dla osób z niepełnosprawnościami/ osób ze szczególnymi potrzebami  w obszarze dostępności architektonicznej. Wykonawca jest zobowiązany do m.in.: zapewnienia braku barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych (dotyczy elementów również niezwiązanych z architekturą budynku, tj. np. sposobu aranżacji sceny czy ciągów komunikacyjnych i pozostałych, zapewnienia odpowiednich stanowisk podczas konferencji w obszarze sali konferencyjnej, miejscu przeznaczonym do spożywania posiłków, w szatni, w punkcie recepcyjnym, toaletach, parkingu. Przestrzeń konferencyjna będzie dostępna w sposób co najmniej zgodny ze Standardem architektonicznym.
1.4.5. Wykonawca zapewni, by usługa organizacji i obsługi konferencji (w tym  materiały informacyjne) były zgodne ze Standardem informacyjno- promocyjnym oraz zgodnie ze standardem cyfrowym. 
1.4.6. W przypadku jeżeli z potwierdzonego zgłoszenia uczestnictwa wynikać będzie udział w konferencji osoby z niepełnosprawnością słuchową, a sala nie będzie wyposażona w pętlę indukcyjną  Wykonawca zobowiązany będzie dodatkowo zapewnić w godzinach trwania konferencji, przenośną pętlę indukcyjną. Pętla indukcyjna musi spełniać wymagania normy PN EN 60118-4.  Zamawiający poinformuje Wykonawcę o potrzebie zapewnienia przenośnej pętli indukcyjnej nie później niż 15 dni przed konferencją.  
1.4.7. W sytuacji, gdy Zamawiający lub Wykonawca pozyska informacje o uczestnictwie w konferencji osoby/ osób o szczególnych potrzebach, Wykonawca zapewni udział w konferencji tej osoby/ osób w sposób dostosowany do indywidualnych potrzeb tej osoby/ osób.
2. Zapewnienie usługi gastronomicznej i obsługi cateringowej.
2.1. [bookmark: _Hlk178756352]Wykonawca zapewni kompleksową hotelową usługę gastronomiczną i obsługę cateringową dla wszystkich uczestników konferencji, w tym lunch i  serwis kawowy poza salą konferencyjną w obrębie tego samego obiektu w miejscu w przestrzeni zarezerwowanej  wyłącznie dla uczestników konferencji (dalej: obsługa gastronomiczno- cateringowa). 
2.2. Usługa gastronomiczno- cateringowa będzie realizowana dla maksymalnie 200  uczestników. Zamawiający może zmniejszyć liczbę uczestników do 160. W takiej sytuacji  część wynagrodzenia dotycząca usługi gastronomicznej i obsługi cateringowej zostanie pomniejszona proporcjonalnie do ostatecznej liczby uczestników Konferencji zgłoszonej przez Zamawiającego. Zamawiający przekaże Wykonawcy informację o ostatecznej liczbie uczestników wydarzenia drogą mailową najpóźniej 2 dni robocze przed datą Konferencji (przed Konferencją).
2.3. W ramach hotelowej usługi gastronomiczno-cateringowej Wykonawca zapewni:
2.3.1. Serwis kawowy, dostępny nieprzerwanie przez cały czas Konferencji,  udostępniony 30 minut przed godziną rejestracji, aż do końca Konferencji i uzupełniany na bieżąco przez cały czas trwania konferencji. W skład serwisu kawowego dostępnego przez cały czas konferencji i uzupełnianego na bieżąco wchodzą: 
2.3.1.1. Napoje gorące i zimne- dostępne w sposób ciągły oraz uzupełniane na bieżąco:
a) Świeżo parzona naturalna kawa mielona serwowana bez ograniczeń; kawa musi być hermetycznie pakowana i transportowana w opakowaniach zbiorczych, termin ważności kawy: co najmniej 6 miesięcy od dnia konferencji. Wykonawca zapewni co najmniej 5 ekspresów ciśnieniowych o zwiększonej wydajności wyposażonych w młynek do mielenia kawy oraz zbiornik na wodę i mleko z opcją robienia cappuccino i latte (minimum jeden ekspres ciśnieniowy na około 40 osób), oraz dodatkowo jeden ekspres do użytku w pokoju dla Zamawiającego.
b) Mleko do kawy o zawartości 2 % tłuszczu oraz mleko bez laktozy o zawartości 2% tłuszczu serwowane w mlecznikach (o pojemności nie większej niż 300 ml)
c) Herbata ekspresowa –do wyboru spośród co najmniej 6 rodzajów herbat w torebkach (w tym: czarna, owocowa, zielona), pakowana pojedynczo, musi posiadać termin przydatności do spożycia:  co najmniej 6 miesięcy od dnia konferencji, parzona wrzątkiem; 
d) Wrzątek dostępny bez ograniczeń, Wykonawca zapewni warniki w liczbie min. 5 sztuk, oraz dodatkowo jeden warnik do pokoju dla Zamawiającego. 
e) Woda butelkowana gazowana i butelkowana woda niegazowana (50% gazowana i 50% niegazowana, pojemność butelki co najmniej po 0,5 l), w ilości co najmniej 0,5 l na osobę, przy zachowaniu równych proporcji pomiędzy ilością wody gazowanej i niegazowanej, muszą posiadać datę przydatności do spożycia wygasającą nie wcześniej niż 6 miesięcy po dniu wykonania zlecenia;
f) Soki – soki owocowe 100% serwowane z dozowników/ dystrybutorów - 2 rodzaje – jabłko, pomarańcza; w ilości co najmniej 200 ml/os.);
g) Woda smakowa z miętą – serwowana z dozownika/ dystrybutora w ilości co najmniej 250 ml/os.
2.3.1.2. Dodatki do napojów - dostępne w sposób ciągły oraz uzupełniane na bieżąco:
a) świeża cytryna pokrojona w plastry, estetycznie ułożona na spodeczkach z widelczykiem do nakładania;
b) dwa rodzaje cukru w saszetkach: cukier biały i cukier trzcinowy nierafinowany;
c) słodzik w saszetkach;
d) wykałaczki pakowane pojedynczo;
e) serwetki papierowe, minimum 3 warstwowe o wymiarach co najmniej 33 x 33 cm.
2.3.1.3. zimne przekąski niesłodkie, dostępne w sposób ciągły oraz uzupełniane na bieżąco w postaci: kanapeczek/ przekąsek koktajlowych takich jak: min. 3/4 składnikowe tartinki, tartaletki, miniwrapy min. 4 rodzaje do wyboru: 2 mięsne - w tym:  szynka, mięso ryby np. łosoś,) i  2 wegetariańskie - w każdej kanapce, w ilości min. 3 porcji na osobę 
2.3.1.4. ciasta - dostępne w sposób ciągły oraz uzupełniane na bieżąco: min. 3 rodzaje ciast do wyboru np.: sernik, szarlotka, comber, tarta z owocami (min. 2 porcje na osobę – gramatura porcji na osobę co najmniej 90- 100g). Uwaga: Zamawiający nie dopuszcza gotowych ciastek cukierniczych typu: kokosanki, markizy, delicje, itp.;
2.3.1.5. deserki typu mus z dodatkiem w pojemniczku/ słoiczku:  np. panna cotta, krem czekoladowy, dwa rodzaje do wyboru, w ilości: min 2 porcje na osobę,
2.3.1.6. świeże owoce – min. 4 rodzaje, w tym winogrono, mandarynki, banany, jabłka w ilości nie mniej niż 100 g na osobę
2.3.2. Lunch – dla maksymalnie 200 uczestników, serwowany w ogólnej przestrzeni gastronomicznej/ cateringowej w formie bufetu:
2.3.2.1. 2 zupy do wyboru (danie na ciepło), co najmniej 250 ml na osobę, w proporcji 50/50 np. rosół, pomidorowa, borowikowa z łazankami, żurek z jajkiem i kiełbasą.
2.3.2.2. 2 rodzaje mięs do wyboru (danie na ciepło) w ilości co najmniej 200 g na osobę po poddaniu obróbce termicznej,
2.3.2.3. ryba morska (danie na ciepło), co najmniej 200 g po poddaniu obróbce termicznej z dodatkiem sosu minimum 50 g na osobę, serwowana w postaci filetu lub dzwonka. Zamawiający nie dopuszcza ryb typu: panga, sum afrykański, sola, łosoś hodowlany.
2.3.2.4. danie wegetariańskie (danie na ciepło) – np. danie mączne/z makaronem i sosem z dodatkami lub pierogi wegetariańskie, w ilości nie mniej niż 200 gr na osobę. 
2.3.2.5. 2 rodzaje sałat mieszanych z minimum 4 składnikami plus dodatkiem sosu, w ilości co najmniej 200 g na osobę, w tym jedna z sałat musi być wegańska. Zamawiający nie dopuszcza kapusty pekińskiej;
2.3.2.6. warzywa gotowane na parze lub z grilla, w ilości co najmniej 200 g na osobę po obróbce termicznej. Zamawiający nie dopuszcza przygotowania dań z produktów mrożonych;
2.3.2.7. 2 rodzaje dodatków skrobiowych np. ryż brązowy, ziemniaki z wody ze świeżym koprem, kasze, w ilości co najmniej 200 g na osobę po obróbce termicznej.
2.4. Obowiązki Wykonawcy w związku ze świadczeniem usługi gastronomiczno- cateringowej w zakresie menu oraz zapewnienia ciągłości wyżywienia:
2.4.1. Wykonawca nie później niż na 10 dni roboczych przed datą Konferencji zobowiązany jest do przekazania drogą mailową 3 uszczegółowionych propozycji menu do akceptacji Zamawiającego. Jeżeli uszczegółowiona propozycja menu nie będzie odpowiadała wymaganiom Zamawiającego, Zamawiający niezwłocznie zgłosi drogą mailową uwagi wraz ze wskazaniem zmian. Wykonawca ma obowiązek dokonać niezbędnych korekt i przesłać niezwłocznie Zamawiającemu zmienioną propozycję menu zgodnie z uwagami Zamawiającego i zapisami Opisu Przedmiotu Zamówienia. Po uwzględnieniu uwag przez Wykonawcę, Zamawiający wybiera jedną z propozycji.
2.4.2. przekąski zimne muszą być wykonane z wysokiej jakości (tzw. gatunek I) produktów naturalnych (nieprzetworzonych), świeżych (niemrożonych), składników z ograniczoną ilością substancji dodatkowych (tj. konserwujących, zagęszczających, barwiących) lub sztucznie aromatyzowanych oraz przygotowane nie wcześniej niż w przeddzień ich wydawania. Muszą charakteryzować się wysoką jakością w odniesieniu do użytych składników oraz estetyki podania.
2.4.3. Wykonawca zapewni odpowiednią temperaturę potraw i napojów (termosy, podgrzewacze, schładzacze) zgodnie z wytycznymi Instytutu Żywności i Żywienia;
2.4.4. podane gramatury dotyczą wypieków cukierniczych po obróbce termicznej +/- 5 %;
2.4.5. wypieki/ zimne przekąski muszą być ułożone w odległości uniemożliwiającej dotykanie sąsiadującej porcji, ułożone w taki sposób, aby były łatwo dostępne i estetycznie wyeksponowane; ustawienie przekąsek zimnych na stołach musi umożliwiać swobodny dostęp do częstowania się nimi,
2.4.6. produkty cukiernicze/ zimne przekąski mogą być wyeksponowane na prezenterach, ekspozytorach; nie dopuszcza się układania ich piętrowo tj. jedno na drugim.
2.4.7. Wykonawca zapewni tabliczki w języku polskim z nazwami przekąsek zimnych i dań lunchowych, obsługa cateringowa będzie poinformowana o wykazie najbardziej popularnych alergenów występujących w tych potrawach;
2.4.8. Wykonawca musi zapewnić dla wszystkich uczestników czyste nakrycia dostosowane do serwowanego menu, bez wad i skaz. Nakrycia i zastawa muszą stanowić jeden rodzaj stanowiący spójny komplet, w tym: szklanki typu long, min. 330 ml, filiżanki ze spodkami, mleczniki, sztućce oraz sztućce do serwowania, dyspensery do soków i wody smakowej, chromowane stojaki bufetowe, ekspozytory i trybuny bufetowe, patery. 
2.4.9. Wykonawca zapewni sprawne serwisy kawowe, sprzęt podgrzewający, warniki/zaparzacze.
2.4.10. Uwaga: Zamawiający nie dopuszcza używania różnych serii, kompletów, rodzajów, zdobień nakryć poszczególnych części zastaw, różnej wielkości, wysokości, formy szkła do napojów zimnych, różnych rodzajów emblematów na sztućcach, różnego kształtu, wielkości, wzorów na filiżankach, talerzach, itp.;
2.4.11. Zamawiający wyklucza używanie oznakowanej logotypami zastawy;
2.4.12. Wykonawca musi zapewnić niezniszczone:
a) stoły bufetowe w liczbie dostosowanej do realizacji usługi  nakryte czystymi elastycznymi pokrowcami, których kolor będzie dostosowany do projektu wizualizacji. W przypadku zabrudzenia lub zalania, pokrowce muszą być natychmiast wymienione na nowe i czyste. W sytuacji uszkodzenia stołu musi być on natychmiast wymieniony na nowy. Zamawiający nie dopuszcza używania skirtingów: marszczonych, błyszczących, nabłyszczanych, zawieszanych na brzegu stołu,
b) stoliki koktailowe w liczbie w liczbie dostosowanej do liczby uczestników konferencji nakryte czystymi elastycznymi pokrowcami; których kolor będzie dostosowany do projektu wizualizacji. W przypadku ich zabrudzenia lub zalania, pokrowce muszą być natychmiast wymienione na nowe i czyste. W sytuacji uszkodzenia stolika musi być on natychmiast wymieniony na nowy.
2.4.13. Dopuszcza się tradycyjne elementy dekoracji stołów (dekoracje z kwiatów żywych),
2.4.14. Wykonawca jest zobowiązany do utrzymania czystości wszystkich przestrzeni związanych z realizacją usługi oraz do dbałości o estetykę miejsca.
2.4.15. Wykonawca będzie odpowiedzialny za rozstawienie i bieżącą wymianę naczyń. 
2.4.16. Wykonawca zobligowany jest do systematycznego uzupełniania przekąsek zimnych, ciast, deserków, owoców, wypieków, napojów, dodatków do napojów, wody butelkowanej,
2.4.17. Wykonawca zobligowany jest do uzupełniania na bieżąco czystych naczyń/ sztućców oraz do bieżącego zbierania zużytych i brudnych naczyń, dezynfekcji powierzchni i sprzętów, usuwania i utylizację odpadków i śmieci w trakcie wydarzenia, opróżniania koszy na śmieci/wymiany worków.
2.4.18. Aranżacja przestrzeni gastronomicznej w tym dekoracja stołów i stolików koktajlowych musi być spójna pod względem kolorystyki i stylu.
2.4.19. Wykonawca ustawi i przygotuje stoły i stoliki bankietowe w sposób uzgodniony z Zamawiającym.
2.5. Wykonawca zapewnieni obsługę cateringową w liczbie osób gwarantującej sprawną i prawidłową obsługę uczestników konferencji. Strój obsługi cateringowej ma być jednolity, schludny i reprezentacyjny.
2.6. Zamawiający w ramach określonego powyżej przedmiotu zamówienia zastrzega możliwość zamówienia usługi gastronomiczno- cateringowej, która będzie uwzględniać preferencje żywieniowe uczestników spotkania, wynikające ze stosowanej diety (np. wegańska, bezglutenowa, bezlaktozowa itp.). W takiej sytuacji Zamawiający potwierdzając ostateczną liczbę uczestników określi liczbę osób z powyższymi specjalnymi potrzebami żywieniowymi. 
2.7. Wykonawca zapewni wydawanie posiłków podczas lunchu jednocześnie dla wszystkich uczestników konferencji. 
2.8. Wykonawca zapewni, że dostarczone produkty spożywcze będą świeże, a dania zostaną przygotowywane w dniu świadczenia usługi. 
2.9. W przypadku osób z niepełnosprawnością posiłki mogą być dostarczone przez obsługę kelnerską bezpośrednio do stolika w przestrzeni gastronomiczno-cateringowej dostosowanego  do potrzeb osób z niepełnosprawnością.
2.10. Wykonawca zobowiązany jest do stosowania się do wszelkich uwag i zaleceń Zamawiającego w zakresie kwestii technicznych i organizacyjnych.
2.11. Świadczenie usług żywienia odbywać powinno się zgodnie z obowiązującymi przepisami o bezpieczeństwie żywności i żywienia; wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Musi być zgodne z przepisami ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1541 z późn. zm.) 
2.12. Zapewnienie niezbędnego wyposażenia, sprzętu i asortymentu oraz produktów spożywczych do świadczenia usługi gastronomiczno- cateringowej zawiera się w ofercie.
3. Zapewnienie usługi zaproszenia i obsługi uczestników konferencji.
3.1. Wykonawca będzie odpowiedzialny za elektroniczną wysyłkę do uczestników konferencji informacji mailowej z zaproszeniami, zgodnie z Listą uczestników przekazaną przez Zamawiającego.
3.2. Wykonawca będzie odpowiedzialny za wysyłkę do uczestników Konferencji wcześniejszej wiadomości mailowej zapowiadającej Wydarzenie. 
3.3. Wykonawca będzie odpowiedzialny za przygotowanie i wysyłkę zaproszeń papierowych do wybranych uczestników konferencji -maksymalnie 50 osób. Koszt przesyłki pocztowej priorytetowej, kopert pokrywa Wykonawca. 
3.4. Wykonawca będzie odpowiedzialny za potwierdzenie udziału w konferencji uczestników konferencji i przekazywanie informacji w tym zakresie oraz za przekazanie Zamawiającemu potwierdzonej Listy uczestników. Przy potwierdzaniu uczestnictwa Wykonawca będzie zobowiązany do zapytania o specjalne potrzeby, zgodnie ze Standardami dostępności dla Polityki spójności lata 2021- 2027. Zamawiającemu przysługuje prawo modyfikacji listy (w tym liczby) uczestników i zgłoszenia Wykonawcy ostatecznej listy (w tym liczby) uczestników w terminie 2 dni robocze przed Konferencją.
3.5. Wykonawca będzie odpowiedzialny za bieżące udzielanie informacji uczestnikom na temat konferencji pod konkretnym numerem telefonu i adresem mailowym. 
3.6. Wykonawca przygotuje dla każdego uczestnika zestaw materiałów konferencyjnych (Pakiet konferencyjny), w liczbie łącznie: 200 szt. Materiały konferencyjne będą przekazywane uczestnikom podczas rejestracji. Każdy Pakiet zawiera m.in.: 
a) torbę konferencyjną, do której Wykonawca zapakuje pozostałe elementy zestawu,
b) teczkę A4, 
c) notes konferencyjny A5, 
d) długopis,
e) broszurę WUP w Warszawie,
f) osobno smycz wraz z identyfikatorem  (220 szt. m.in. dla  uczestników Konferencji,  osób występującychpracowników Wykonawcy)
3.7. Wykonawca wykona projekty oznakowania logotypami, przygotuje, wykona i dostarczy na Konferencję: w liczbie 200 szt. notes konferencyjny A5, min. 50 kartek w kratkę jednostronnie drukowanych, okładka wierzchnia uszytwniana- gruby papier, plecy -gruby karton,  nadruk na okładce full color oraz w liczbie 220 szt. smycz z karabińczykiem  z identyfikatorem (smycz: szerokość taśmy poliestrowej: 20 mm, długość smyczy (podwójnie złożonej): nie mniej niż 44 cm bez karabińczyka, nadruk full color. Wykonawca w celu przygotowania Pakietów konferencyjnych odbierze od Zamawiającego: m.in. torby konferencyjne, teczki, długopisy i broszury WUP w Warszawie.
3.8. Wykonawca wykona spersonalizowane identyfikatory w liczbie 220 szt., które będą rozdawane wszystkim uczestnikom konferencji na recepcji – (druk dwustronny full color, CMYK, A6, gramatura papieru min. 300 g.).
3.9. Wykonawca przygotuje dwa różne projekty identyfikatora do wyboru do akceptacji Zamawiającego.
3.10. Wykonawca przygotuje po dwa różne projekty smyczy i notesu konferencyjnego zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego.
3.11. Zamawiający wybierze i zaakceptuje jeden projekt identyfikatora, smyczy oraz notesu konferencyjnego.
3.12. Jeżeli poszczególne propozycje projektów (projekty z poprawkami) nie będą odpowiadały wymaganiom Zamawiającego, Zamawiający w terminie do 3 dni roboczych zgłosi drogą mailową uwagi wraz ze wskazaniem zmian. Wykonawca ma obowiązek każdorazowo dokonać niezbędnych korekt i przesłać Zamawiającemu w terminie do 2 dni roboczych zmienioną propozycję projektów zgodnie z uwagami Zamawiającego i zapisami Opisu Przedmiotu Zamówienia. 
3.13. Wykonawca przygotuje pakiety  materiałów konferencyjnych w sposób gotowy i umożliwiający sprawną dystrybucję podczas rejestracji uczestników.
3.14. Wykonawca zapewni bieżącą obsługę uczestników podczas Konferencji, kierowanie uczestników do sali/ przestrzeni gastronomiczno- cateringowej, pomoc w zajmowaniu miejsc przez uczestników konferencji, udzielanie informacji nt. programu i przebiegu Konferencji. 
4. Zapewnienie organizacji merytorycznej części Konferencji.
[bookmark: _Hlk158670257]
4.1. Na potrzeby realizacji Wydarzenia Wykonawca zapewni organizację merytorycznej części Konferencji zgodnie z przekazanym przez Zamawiającego ramowym programem Konferencji, w zakresie:
4.2. Zapewnienie 1 osoby pełniącej rolę Konferansjera/rki, która zobowiązana będzie do poprowadzenia Konferencji zgodnie z programem  przekazanym przez Zamawiającego, w tym do przeprowadzenia Quizu o wejściu Polski do Unii przy wykorzystaniu aplikacji typu Kahoot oraz do przeprowadzenia uroczystego wręczenia nagród Laureatom Konkursu. Wykonawca przedstawi po dwie propozycje do wyboru poniżej wskazanych osób w terminie nie później niż 5 dni roboczych po podpisaniu umowy, zgodnie z poniższym wytycznymi:
4.2.1. osoba Konferansjera/ Konferansjerki: 
4.2.1.1. wymagania:
 a) posiada doświadczenie w pracy dziennikarskiej i/lub telewizyjnej bezwzględnie wymagane doświadczenie w pracy przed kamerą,
 b) posiada wiedzę i doświadczenie w prowadzeniu konferencji, 
        debat, programów telewizyjnych dla szerokiej grupy widzów,
c) posiada wiedzę z zakresu nauk społecznych (problematyki społecznej), ekonomii, gospodarki, biznesu, Funduszy Europejskich, aktualnych wydarzeń krajowych i światowych,
d) cechuje się rozpoznawalnością – brała udział w roli prowadzącego, gospodarza w popularnych formatach telewizyjnych (formaty telewizyjne o wysokiej oglądalności, na antenie telewizji o zasięgu ogólnopolskim), w przypadku dziennikarza/rki – gospodarz/gospodyni programu telewizyjnego o wysokiej  oglądalności, prowadzący pasmo telewizji śniadaniowej, prowadzący/a popularne  programy, typu „talent show”, emitowane nie później niż w ciągu ostatnich dwóch  lat (cztery ostatnie ramówki),
    e) posiada doświadczenie we współpracy z osobami publicznymi, 
     członkami zarządów, dyrektorów i kluczowych menedżerów instytucji/ firm,
osoba sympatyczna, otwarta, elastyczna, umiejąca szybko reagować na zmieniające się okoliczności i łatwo odnajdująca się w nowych, również problematycznych sytuacjach.
4.2.1.2. obowiązki:
    a) zapoznanie się z  programem wydarzenia w sposób zapewniający sprawne 
       prowadzenie relacji na żywo oraz udział w minimum jednym spotkaniu 
        z udziałem Zamawiającego w celu omówienia preferowanych przez Zamawiającego form prowadzenia Wydarzenia, w tym Quizu i rozdania nagród Laureatom,
      b) pełnienie funkcji Konferansjera podczas wydarzenia w miejscu i godzinach 
          określonych przez Zamawiającego w programie, 
      c) dbanie o utrzymanie dynamiki Wydarzenia i dyscypliny czasowej wśród 
         prelegentów i uczestników debaty, występujących w poszczególnych częściach programu oraz uczestników Wydarzenia biorących udział w Quizie i wręczeniu nagród.
       d) prowadzenie i czuwanie nad prawidłowym przebiegiem prezentacji na scenie,
                                           e) puentowanie wypowiedzi zaproszonych prelegentów, podsumowanie
                                               i przedstawienie wniosków końcowych,
       f)utożsamianie się z rolą gospodarza/ gospodyni i reagowanie na ew. sytuacje 
         problematyczne (np. spóźnienia uczestników itd.) poprzez np. inicjowanie krótkich wypowiedzi czy rozmów z uczestnikami Wydarzenia,
                                           g)właściwe i taktowne zadbanie o atmosferę na scenie, aby była ona odpowiednia do rangi zaproszonych gości oraz powagi poruszanych tematów, ale jednocześnie,  aby była ona miła, lekka i przyjemna, dla uczestników Konferencji.
4.3. Zapewnienie osoby Moderatora- Eksperta/ Moderatorki- Ekspertki (dalej: Moderator/rka), która zobowiązana będzie do przygotowania i poprowadzenia około godzinnej debaty/ panelu dyskusyjnego (min. 60 min.) 
W debacie/ panelu dyskusyjnym oprócz Moderatora/ Moderatorki weźmie udział dwóch Ekspertów/ek wyznaczonych przez Zamawiającego oraz dwóch Ekspertów/ek zaproponowanych przez Wykonawcę, łącznie 5 osób razem z Moderatorem. Udział Moderatora/rki w debacie związany będzie z tematyką konferencji, w tym debaty związanej z pracą/zatrudnieniem/rynkiem pracy. Wykonawca przedstawi propozycje dwóch osób do roli Moderatora/rki do wyboru w terminie nie później niż 5 dni roboczych po podpisaniu umowy, zgodnie z poniższym wytycznymi:
4.3.1. osoba Moderatora/ki:
4.3.1.1. Wymagania:
a) powinna posiadać doświadczenie w prowadzeniu dyskusji eksperckich oraz 
moderowaniu debat ekspertów i brać udział w roli Moderatora/rki w co najmniej 3 wydarzeniach konferencyjnych przeznaczonych dla szerokiej publiczności, mile widziany udział w wystąpieniach przed kamerą,
c) posiada wykształcenie i/lub min. 3- letnie doświadczenie 
    zawodowe w obszarze związanym z tematyką konferencji i powiązanych z tematyką rynku pracy, takim jak do wyboru: nauki społeczne/ ekonomia/gospodarka/biznes/ praca i polityka społeczna oraz wiedzę na temat aktualnych wydarzeń krajowych i światowych w tych obszarach, 
d) posiada doświadczenie we współpracy z osobami publicznymi, 
    przedstawicielami świata nauki, członkami zarządów, dyrektorów i kluczowych 
    menedżerów instytucji/ firm,
e) osoba otwarta, komunikatywna (posługująca się zrozumiałym językiem),  umiejąca reagować na bieżące wątki rozmowy i potrafiąca moderować dyskusję oraz  utrzymywać dobry kontakt z uczestnikami debaty i uczestnikami konferencji.
4.3.1.2. obowiązki:
a)   zapoznanie się z programem oraz materiałami merytorycznymi wydarzenia w sposób zapewniający przygotowanie i przeprowadzenie debaty w sposób prawidłowy i zgodny z założeniami konferencji,
b)    udział w minimum jednym spotkaniu z udziałem Zamawiającego w celu omówienia założeń Wydarzenia, w tym przebiegu debaty,
c)    przygotowanie w uzgodnieniu z Zamawiającym zakresu tematycznego i pytań do debaty/panelu dyskusyjnego. Moderator ma obowiązek skontaktować się z uczestnikami dyskusji najpóźniej na 10 dni przed konferencją, przesłać im 
d) informację o planowanych wątkach, strukturze dyskusji i poprosić o informację  zwrotną, dotyczącą ewentualnych oczekiwań uczestników dyskusji, tematów do poruszenia. Zamawiający przekaże Wykonawcy kontakty do uczestników debaty wyznaczonych przez Zamawiającego,
e) poprowadzenie dyskusji w debacie w miejscu i godzinach określonych przez 
Zamawiającego w programie, inicjowanie i zachęcanie do dyskusji uczestników debaty, utrzymanie bieżącego kontaktu i komunikacji z uczestnikami debaty i uczestnikami konferencji,
f)  dbanie o utrzymanie dynamiki dyskusji i dyscypliny czasowej wśród uczestników  debaty,
g)  puentowanie wypowiedzi zaproszonych prelegentów, podsumowanie i przedstawienie wniosków końcowych,
h) utożsamianie się z rolą gospodarza debaty i reagowanie na ew. sytuacje problematyczne (np. spóźnienia uczestników itd.) poprzez np. inicjowanie krótkich wypowiedzi czy rozmów z uczestnikami Wydarzenia,
i) właściwe i taktowne zadbanie o atmosferę podczas debaty, aby była ona  odpowiednia do rangi zaproszonych gości oraz powagi poruszanych tematów
j) kontakt z Wykonawcą/ Zamawiającym.

4.4. zapewnienie dwóch osób w roli Eksperta/ Ekspertki, które zobowiązane  będą przygotować się i wziąć udział w około  godzinnym  (min. 60 min.) panelu dyskusyjnym/ debacie. Udział Ekspertów/ek w debacie związany będzie z tematyką konferencji, w tym debaty związanej z pracą/zatrudnieniem/rynkiem pracy. Wykonawca przedstawi po dwie propozycje osób do wyboru w roli Ekspertów/ek do wyboru w terminie nie później niż 5 dni roboczych po podpisaniu umowy, zgodnie z poniższymi wytycznymi:
4.4.1. osoba Eksperta/ Ekspertki:
4.4.1.1. Wymagania:
a) powinna posiadać doświadczenie w udziale w dyskusjach eksperckich/ debatach
 i brać udział  w roli Eksperta/ rtki w co najmniej 3 wydarzeniach konferencyjnych przeznaczonych dla szerokiej publiczności, mile widziany udział w wystąpieniach przed kamerą,
b) posiada wykształcenie i/lub min. 3- letnie doświadczenie zawodowe w obszarach 
c) związanych z tematyką konferencji i powiązanych z tematyką rynku pracy do wyboru: nauki społeczne/ekonomia/ gospodarka/biznes/ praca i polityka społeczna oraz wiedzę na temat aktualnych wydarzeń krajowych i światowych w tych obszarach, 
d) osoba otwarta, komunikatywna (posługująca się zrozumiałym językiem), umiejąca reagować na bieżące wątki rozmowy i potrafiąca zrozumiale przekazywać treści 
e)  merytoryczne w ramach bieżącej dyskusji.
4.4.1.2. Obowiązki:
a) Ekspert/ Ekspertka zobowiązany/a będzie do merytorycznego przygotowania się  i wzięcia udziału w debacie zgodnie z zakresem tematycznym uzgodnionym 
   z Moderatorem/rką debaty.
b) Kontakt z Moderatorem/ Wykonawcą/ Zamawiającym.
4.5. Wykonawca jest zobowiązany przedstawić Zamawiającemu do wyboru propozycję dwóch Konferansjerów/rek, propozycję dwóch Moderatorów/rek oraz po dwie propozycje Ekspertów/tek, łącznie propozycję 8 osób. Przy przygotowywaniu propozycji osób Wykonawca uwzględni zasadę równości płci oraz aspektu płci.  Lista osób zaproponowanych do wzięcia udziału w debacie/ panelu dyskusyjnym zostanie przedstawiona przez Wykonawcę w terminie do 5 dni roboczych od podpisania umowy.  Przy przygotowaniu propozycji osób Zamawiający z przedstawionych przez Wykonawcę propozycji wybierze: jednego/ną Konferansjera/rkę,   jednego/ną Moderatora/ rkę oraz dwóch/dwie Ekspertów/tki.
4.6. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wniesienia uwag/zastrzeżeń do zaproponowanych osób, zakresu tematycznego i pytań do debaty, o których mowa powyżej nie później niż w ciągu 3 dni roboczych od przekazania ich przez Wykonawcę. 
4.7. Nową propozycję osób/ zakresu tematycznego i pytań do debaty z uwzględnieniem uwag/zastrzeżeń wniesionych przez Zamawiającego, Wykonawca zobowiązany jest przesłać drogą elektroniczną Zamawiającemu, nie później niż w ciągu 2 dni roboczych, liczonych od dnia ich otrzymania. 
4.8. W przypadku nieprzyjęcia przez Wykonawcę zmian, o których mowa w pkt. 4.7 powyżej Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 2 dni roboczych od daty, w której Wykonawca powinien potwierdzić przyjęcie zmian. Odstąpienie od umowy nie rodzi skutków finansowych po stronie Zamawiającego. 
4.9. Zamawiający zastrzega, że wybór osób wymaga uprzednich konsultacji Wykonawcy z Zamawiającym oraz mailowej akceptacji Zamawiającego.
4.10. Wykonawca zobowiązany jest do uzgodnienia wynagrodzenia z wybranym przez Zamawiającego Konferansjerem/rką, Moderatorem/rką oraz z Ekspertami/kami. Wykonawca zobowiązany jest do zapłaty wynagrodzenia za czynności wykonywane przez nich z tego tytułu. 
4.11. Wykonawca zapewnia wynagrodzenie Konferansjera/rki , Moderatora/rki , Ekspertów/ek oraz inne usługi związane z ich udziałem w konferencji z założeniami Opisu przedmiotu zamówienia.
5. Zapewnienie krótkiego nagrania z konferencji.

5.1. Wykonawca zrealizuje i zmontuje krótki film –nagranie audio-wideo (max. 3 minuty) w jakości min. HD, podsumowujący Konferencję. 
5.2. Nagranie audio-wideo będzie obejmowało krótkie relacje z wszystkich wystąpień, które odbędą się w miejscu realizacji Konferencji, przebiegu panelu dyskusyjnego, według ustaleń i wskazań Zamawiającego. 
5.3. Wykonawca w celu nagrania audio-wideo zapewni niezbędny sprzęt wideo, który spełnia minimalne wymagania w postaci: m.in. kamer HD, złączy dźwiękowych XLR, mikrofonów, statywów, oświetlenia. 
5.4. Wykonawca zadba o zapis i przekaże nagranie audio-wideo (film) w czterech wersjach w formacie mp4 lub posiadającym zbliżone lub lepsze parametry niż format mp4. Minimalna rozdzielczość dla nagrania to 1920×1080 (25 klatek/sek.). 
5.5. Montaż materiału do nagrania audio wideo będzie uwzględniał wytyczne Zamawiającego, które będą przekazywane w kontaktach roboczych.
5.6. Wytyczne zostaną przekazane Wykonawcy nie później niż 3 dni robocze przed rozpoczęciem Konferencji na wskazany przez Wykonawcę adres mail.
5.7.  Na potrzeby zapewnienia dostępności nagrania audio- wideo (filmu) z konferencji dla osób z niepełnosprawnościami Wykonawca wykona również napisy rozszerzone w języku polskim, napisy w języku angielskim oraz audiodeskrypcję. Wykonawca przygotuje nagranie audio -wideo (film) łącznie w czterech wersjach (wersję bez napisów, wersję z napisami rozszerzonymi w języku polskim, wersję z napisami w języku angielskim (Wykonawca przygotuje tłumaczenie), wersję z wykonaną przez lektora audiodeskrypcją Nagranie audio-wideo będzie zawierać przygotowany przez Wykonawcę i zaakceptowany przez Zamawiającego dynamiczny ekran początkowy i końcowy  zawierający m.in.: logotypy,  tytuł, animowane elementy graficzne oraz  ekran końcowy zawierający m.in.: logotypy, animowane elementy graficzne, dane adresowe Zamawiającego. Wykonawca przygotuje projekty ekranu początkowego i końcowego.
5.8. Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego w całości nagranie audio-wideo z ekranami i z podkładem muzycznym (w tym: proponowane dźwięki, czołówkę, efekty specjalne, animacje, grafiki itp.) w terminie do 3 dni roboczych od dnia Konferencji.	Zamawiający ma prawo wnieść uwagi do nagrania audio- wideo. Ostateczna wersja nagrania audio- wideo wymaga akceptacji Zamawiającego. W przypadku uwag zgłaszanych przez Zamawiającego, Wykonawca każdorazowo jest zobowiązany do ich uwzględnienia Akceptacja lub zgłoszenie uwag nastąpi za pośrednictwem poczty elektronicznej. Akceptacja będzie stanowić podstawę do realizacji ostatecznych wersji nagrania audio- wideo. Zamawiający będzie miał prawo do wniesienia uwag do gotowego materiału, które Wykonawca powinien uwzględnić.
5.9. [bookmark: _Hlk178688963] Wykonawca przekaże Zamawiającemu finalne zmontowane nagranie audio- wideo w czterech wersjach w postaci nośnika typu pendrive nie później niż do dnia 17 grudnia 2024 r.
5.10. Wykonawca zobowiązuje się do zamieszczenia w nagraniu audio-wideo informacji o dofinansowaniu przez Unię Europejską oraz skierowania słuchaczy do strony internetowej i profilu Facebook Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Warszawie. Wykonawca zamieści na końcu nagrania audio-wideo odpowiednie logotypy i informację o dofinansowaniu filmu przez Unię Europejską tj.
a)znak Unii Europejskiej z napisem „dofinansowane przez Unię Europejską”,
b)znak Funduszy Europejskich dla Mazowsza 2021-2027,
c)znak barw Rzeczpospolitej Polskiej 
d)logotyp WUP z podpisem Wojewódzki Urząd Pracy w Warszawie,
e)logotyp Marki Mazowsze.
5.11. Logotypy Unii Europejskiej oraz Funduszy Europejskich zostaną zamieszczone w nagraniu audio-wideo zgodnie z Księgą Tożsamości Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-2027 oraz informacji o dofinansowaniu przez Unię Europejską.
5.12. Wykonawca zobowiązuje się do zawarcia umów z twórcami/ wykonawcami/ realizatorami nagrania audio-wideo oraz wszelkich ich składowych elementów w ramach wynagrodzenia w zakresie przedmiotu zamówienia, których przedmiotem jest przeniesienie przez nich wszelkich autorskich praw majątkowych i praw pokrewnych  oraz uzyskanie zezwolenia na wykonywanie autorskich praw zależnych w zakresie opracowań, przeróbek, montażu materiału, nowych wersji, łączenia z innymi utworami i eksploatacji takich opracowań na polach eksploatacji wymienionych poniżej, tak aby zagwarantowane było prawo Zamawiającego do nieograniczonego w czasie i przestrzeni rozporządzania utworami w kraju i za granicą w całości lub fragmentach na wszystkich polach eksploatacji.
5.13. Wykonawca w ramach realizacji usługi przekaże Zamawiającemu pełnię praw autorskich do nagrania audio wideo podsumowującego  Konferencję.
5.14. Zamawiający zastrzega, że sposób przygotowania nagrania audio-wideo i jego ostateczna wersja wymaga mailowej akceptacji Zamawiającego.

6. Zapewnienie kompleksowej obsługi osobowej wydarzenia (zapewnienie personelu)
6.1. Na potrzeby kompleksowej organizacji i obsługi Konferencji Wykonawca zapewni odpowiednio przygotowany przez Wykonawcę, wykwalifikowany i doświadczony personel do realizacji poszczególnych zadań Przedmiotu zamówienia w liczbie osób odpowiedniej do prawidłowej, profesjonalnej organizacji i realizacji Wydarzenia, zgodnie z opisem Przedmiotu zamówienia, w tym Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia m.in.:
6.1.1. osoby Koordynatora z doświadczeniem w koordynacji wydarzeń typu konferencja która będzie posiadała odpowiednie kompetencje i umocowania do podejmowania w imieniu Wykonawcy wiążących decyzji dotyczących realizacji zamówienia i będzie odpowiedzialna za prawidłowe przygotowanie i przebieg konferencji i która będzie ściśle współpracować z pracownikami reprezentującymi Zamawiającego (stały kontakt). Do obowiązków Koordynatora należy koordynowanie i prac i działań leżących po stronie Wykonawcy i raportowanie ich Zamawiającemu oraz nadzór nad prawidłową realizacją umowy.
6.1.2. obsługi recepcji i bieżącej obsługi uczestników, odpowiedzialnej za m.in. uzyskanie przy rejestracji podpisów od wszystkich uczestników konferencji i gości w zakresie listy obecności i klauzul informacyjnych,
6.1.3. obsługi gastronomiczno- cateringowej, spełniającej wymagania Sanepidu,
6.1.4. obsługi szatni,
6.1.5. obsługi technicznej oprawy wizualnej, świetlnej, dźwiękowej, odpowiedzialnej m.in. za prawidłową oprawę (prezentacje/ światło/ dźwięk) oraz za ciągłość działania i sprawność wszystkich elementów wyposażenia technicznego, w tym usuwanie awarii. Obsługa techniczna będzie odpowiedzialna za nieprzerwaną i nienaganną sprawność techniczną sprzętu zapewnianego przez Wykonawcę oraz za prawidłową realizację usługi w tym zakresie.
6.1.6. osób do przygotowania i realizacji nagrania audio- wideo –(filmu) podsumowującego Konferencję, które będą odpowiedzialne m.in. za obróbkę i montaż filmu. 
6.2. Wykonawca zobowiązany jest do konsultowania z Zamawiającym szczegółowych rozwiązań np. logistycznych, związanych z realizacją usługi.
7. Warunki udziału w postępowaniu:
7.1. Wykonawca w ramach oferty musi zaproponować konkretne miejsce realizacji Konferencji  - nazwa Obiektu, dokładny adres oraz przyznaną Obiektowi liczbę gwiazdek wraz z możliwym lub możliwymi terminami realizacji Wydarzenia. 
7.2. Wykonawca w ramach oferty może zaproponować więcej niż jedną propozycję konkretnego miejsca realizacji Konferencji do wyboru wraz z możliwymi datami realizacji Wydarzenia.
7.3. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia w ramach oferty deklaracji podpisanej przez upoważnionych Przedstawicieli Obiektu o możliwości realizacji Wydarzenia na terenie Obiektu we wskazanym terminie we współpracy z Wykonawcą. 
7.4. Zamawiający zastrzega sobie prawo dokonania wizytacji miejsca organizacji Konferencji przed decyzją o wyborze oferenta. 
7.5. Wykonawca w ramach realizacji Przedmiotu zamówienia zrealizuje w wersji elektronicznej po dwie różne propozycje projektów: tabliczek informacyjnych do oznakowania przestrzeni, identyfikatora imiennego (2 strony),  zaproszenia – (2 formaty do wysyłki drogą mailową oraz w wersji papierowej), 2 projekty grafiki ekranu, wyświetlanej na telebimie, tablic pamiątkowych (piankowych) dla Laureatów konkursu. Wszystkie propozycje projektów będą spójne wizualnie.
7.6. Wykonawca dostarczy Zamawiającemu wszystkie wersje projektów, o których mowa powyżej (w tym finalne) w wersji elektronicznej, w tym edytowalnej.
7.7. Wykonawca jest odpowiedzialny za bieżące utrzymanie w czystości przestrzeni konferencyjnej, sprawne uprzątanie potencjalnych śmieci i zabrudzeń oraz za uprzątnięcie przestrzeni konferencyjne po zakończeniu wydarzenia.
7.8. Wykonawca jest zobowiązany do realizowania Przedmiotu zamówienia zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi realizacji zasad równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”  (dalej: Wytyczne) w szczególności zgodnie z zasadą równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami przestrzegając i stosując Standardy dostępności, określone w Załączniku nr 2 do ww. Wytycznych, w tym Standard architektoniczny, informacyjno- promocyjny, szkoleniowy i cyfrowy.
7.9. Wykonawca zobowiązany jest do realizowania Przedmiotu zamówienia zgodnie z poszanowaniem zapisów Karty Praw Podstawowych UE, zgodnie z zasadą niedyskryminacji, zgodnie z zasadą równości płci, zgodnie z poszanowaniem zapisów Konwencji o prawach osób z niepełnosprawnościami oraz zgodnie z zasadą poszanowania środowiska, celów zrównoważonego rozwoju a także zasady DNSH- „nie czyń poważnych szkód”.  
7.10. Wykonawca jest zobowiązany do bieżącej i stałej współpracy z Zamawiającym i wyznaczonymi przez niego osobami. 
7.11. Wykonawca zapewni profesjonalne wsparcie osób przygotowanych i przeszkolonych w zakresie obsługi Konferencji, o której mowa w Opisie przedmiotu zamówienia.
7.12. Podczas organizacji konferencji Wykonawca jest zobowiązany do przestrzegania przepisów prawa powszechnie obowiązującego, w tym przepisów administracyjnych, sanitarnych, bhp i przeciwpożarowych oraz ponosi pełną odpowiedzialność za ich naruszenie. 
7.13. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za szkody wyrządzone podczas kompleksowej organizacji i obsługi Konferencji.
7.14. Zamawiający nie ponosi kosztów naprawy jakichkolwiek ze szkód powstałych podczas kompleksowej organizacji i obsługi Konferencji.
7.15. Wykonawca zobowiązuje się do zawarcia umów z twórcami, artystami, wykonawcami i realizatorami utworów określonych w przedmiocie zamówienia, których przedmiotem jest przeniesienie przez nich wszelkich autorskich praw majątkowych i praw pokrewnych oraz uzyskanie zezwolenia na wykonywanie autorskich praw zależnych, w zakresie opracowań,  przeróbek, montażu materiału, nowych wersji, łączenia z innymi utworami i eksploatacji takich opracowań na polach eksploatacji wymienionych poniżej, tak aby zagwarantowane było prawo Zamawiającego do nieograniczonego w czasie i przestrzeni rozporządzania utworami w kraju i za granicą w całości lub fragmentach na wszystkich polach eksploatacji do wszystkich Dzieł powstałych w wyniku realizacji usługi, w tym m.in. do:
a)nagrania audio- wideo (filmu) podsumowującego Konferencję,
b)projektów graficznych oraz wszystkich niepochodzących od Zamawiającego składowych
    elementów graficznych (tekstów, zdjęć, rysunków, grafik etc.) 
c)wykładów, prezentacji i wystąpień Ekspertów biorących udział w Konferencji, 
d)pozostałych elementów Przedmiotu zamówienia mających charakter Dzieła, powstałych w ramach realizacji Przedmiotu zamówienia.
            7.16. Wykonawca w terminie do 3 dni roboczych po zakończeniu Konferencji przekaże
Zamawiającemu drogą elektroniczną (lub na wniosek Zamawiającego pocztą tradycyjną)
Sprawozdanie z jej realizacji:
a) Sprawozdanie powinno zawierać następujące informacje: temat, data i opis konferencji, informacje o konferansjerze i prelegentach oraz tematyce wygłoszonych prelekcji, ogólna liczba uczestników.
b) [bookmark: _Hlk178775264][bookmark: _Hlk178775284]Zamawiający ma prawo wnieść uwagi do sprawozdania. Ostateczna wersja sprawozdania wymaga akceptacji Zamawiającego. W przypadku uwag zgłaszanych przez Zamawiającego, Wykonawca każdorazowo jest zobowiązany do ich uwzględnienia. Akceptacja lub zgłoszenie uwag nastąpi za pośrednictwem poczty elektronicznej.
c) [bookmark: _Hlk178775304]Wykonawca przekaże Zamawiającemu ostateczną wersję Sprawozdania nie później niż do dnia 17 grudnia 2024 r.
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