
 

Výzva na predloženie ponuky 

„služby“ 

„Zabezpečenie tréningov „Efektívna sekretárka – asistentka“ pre 

vybraných zamestnancov ministerstva“. 
 

Ministerstvo školstva, vedy, výskumu a športu SR  (MŠVVaŠ SR), Stromová 1, 813 30 

Bratislava ako verejný obstarávateľ, zverejňuje týmto výzvu na predkladanie ponúk pre 

podlimitnú zákazku na služby bežne dostupné na trhu, v hodnote pre podlimitné zákazky, 

zabezpečené v súlade s § 9 ods. 9,  Zákona č.25/2006 Z. z. v znení zákona č.95/2013 Z. z.. 

Štatutárny zástupca: Ing. Ivan Stankovský, CSc. – vedúci služobného úradu 

Kontaktná osoba:    Ing. Richard Urbanovič  funkcia: riaditeľ OVO 

Telefón:        02 59374384 

E-mail:   richard.urbanovic@minedu.sk 

1. Stručný opis 

Predmetom zákazky je lektorské zabezpečenie troch 2-dňových tréningov „Efektívna 

sekretárka – asistentka“. Cieľová skupina:  

 Sekretárky sekcií ministerstva 

 Sekretárky odborov ministerstva 

Cieľom troch 2-dňových tréningov je získanie vedomostí a zručností z týchto oblastí: 

1. deň 

 Práca a poslanie sekretárky - asistentky 

 Profesionálne správanie a vystupovanie sekretárky a firemná kultúra, v ktorej sa 

nachádza 

 Funkcie sekretárky – asistentky 

 Moderný sekretariát – zóna informácií, podpory a spolupráce 

 Komunikačné zručnosti, komunikácia na sekretariáte 

 Tvorba vzťahov v kolektíve, asertivita v práci sekretárky – asistentky 

 Spolupráca s nadriadeným 

 Spolupráca s kolegyňami. 

2. deň 

 Riešenie záťažových a konfliktných situácií na sekretariáte 

 Proklientská orientácia a komunikácia 

 Profesionálne telefonovanie 

 Time manažment a vzťah k času, priority 

 Plánovanie práce, práca s dôležitými úlohami 

 Psychohygiena a limitácia stresu. 

 

Tréning je špecifický tým, že sa jedná o vzdelávanie administratívnych zamestnancov 

v štátnej správe. Uchádzač musí k tejto skutočnosti prihliadať pri tvorbe učebného plánu. 

2. Príprava ponuky 



Ponuka bude obsahovať: 

 Názov zákazky, pre ktorú sa ponuka predkladá 

 Názov uchádzača a meno štatutárneho zástupcu, ktorý ponuku predkladá 

 Štruktúra a obsahové zameranie jednotlivých tréningov (učebný plán) spracované na 

celý požadovaný rozsah vzdelávania pre každú skupinu samostatne 

 Profil lektorov (zameraný na odbornosť lektora v danej problematike a jeho 

schopnosti a skúsenosti vo vzdelávacej činnosti) 

 Informáciu o tom, či uchádzač je platca DPH + sadzba DPH 

 Zoznam didaktických prostriedkov, ktoré budú dodávateľom služby použité v procese 

vzdelávania. Minimálna požadovaná úroveň je, aby uchádzač disponoval s PC 

(dostatočne výkonný notebook) a dataprojektor. 

Návrh na plnenie kritéria: 

 Cena za 1 tréningový deň s DPH (kritérium na vyhodnotenie ponúk): 

Za jeden tréningový deň sa pokladá výuka v čase od 09,00 do 16,00 hod. pri dodržaní 

všetkých zásad psychohygieny vzdelávania dospelých. Prestávka na obed v trvaní 30 

min. je v čase od 11,30 do 13,00 hod.. Uchádzač musí do navrhnutej ceny zahrnúť 

všetky náklady, ktoré má so zabezpečením predmetného vzdelávania. 

3. Miesto zabezpečenia služby  

vlastné priestory MŠVVaŠ SR. 

4. Predpokladaná hodnota zákazky 

max do.: 5 500,00 euro bez DPH. Ponuky ktoré budú v súčte cenovo vyššie ako je 

predpokladaná hodnota zákazky nebudú verejným obstarávateľom prijaté.  

5. Kritérium na vyhodnotenie ponúk 

najnižšia cena s DPH. 

6. Doba na ktorú sa uzatvorí zmluva  

2 mesiace od podpisu zmluvy. 

7. Predkladanie ponúk  

  Ponuku je potrebné doručiť na elektronickú adresu: richard.urbanovic@minedu.sk, 

alebo poštou na podateľni verejného obstarávateľa na adrese MŠVVaŠ SR odbor pre verejné 

obstarávanie, Stromová 1, 813 30 Bratislava. Listovú ponuku označiť názvom zákazky a 

výrazným nápisom “PONUKA”. Stránkové hodiny podateľne na uvedenej adrese: od 08,00 

do 14,00 hod.. Do vyhodnotenia budú zaradené len tie ponuky, ktoré budú doručené 

verejnému obstarávateľovi najneskôr: 30.09.2013 do 14:00 hod.(lehota na predkladanie 

ponúk). Ponuky predložené po uvedenom termíne budú uchádzačom vrátené. 

8. Ucelenosť ponuky 

uchádzač predloží ponuku na celý predmet zákazky. 

 

9. Vyhodnotenie ponúk 

ponuky budú vyhodnotené do troch pracovných dní po lehote na predkladanie ponúk. 

Každý kto predloží ponuku bude elektronicky informovaný o výsledku výberu. 

Dátum zverejnenia výzvy v profile www.minedu.sk: 25.09.2013 
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