
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Request for Proposals 
 

CLASS COMPENSATION STUDY SERVICES 
  
 

Solicitation Number  Q1806 

Due Date  January 2, 2018 

Due Time  11:00 a.m. EST 

Deliver Responses to: 

Knoxville’s Community Development Corporation 
Procurement Division 
901 N. Broadway 
Knoxville, TN 37917 
 
Note: Procurement is in a separate building behind 
the main office building 

Electronic Copies: 
Electronic copies are available on KCDC’s webpage 
or by email at purchasinginfo@kcdc.org. 

May responses be emailed to KCDC 
☒ Yes     ☐  No 
Paper copies must also be provided, if the 
solicitation so indicates. 

Questions About This Solicitation  Submit questions to purchasinginfo@kcdc.org. 

 
 

Check KCDC’s webpage for addenda and changes before submitting your response 
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General Information 

 
1.  BACKGROUND AND INTENT 
 

a.  Knoxville's Community Development Corporation  (KCDC)  is the public housing and redevelopment 
agency  for  the City of Knoxville and  for  the County of Knox  in Tennessee. KCDC’s public housing 
property portfolio includes 20 sites with approximately 3,525 dwelling units.  KCDC also administers 
approximately 3958 Section 8 Vouchers, 82 Moderate Rehabilitation units and 20 Redevelopment 
areas. 

 
b.  KCDC  seeks  the  services  of  a  consultant  to  conduct  a  comprehensive  classification  and 

compensation study for KCDC. The consultant shall develop recommendations and propose options 
for  the  compensation  and  classification  system  of  positions  included  in  the  current  organization 
structure  to ensure  that KCDC  is  competitive with  relevant organizations  in  the marketplace. The 
new  compensation plan  should be merit‐based, employ pay policies  that  recognize differences  in 
service  levels by staff, ensure  salaries are commensurate with assigned duties, provide  justifiable 
pay differential between  individual  job classifications,  incentivize valuable education and  training, 
provide for promotional opportunities, and maintain parity with relevant labor markets. 

 
c.  The successful consultant must complete the project no later than March 15, 2018. 
 
d.  As of December 4, 2017, KCDC employs 134 persons. 
 
2.  CONSULTANT’S RESPONSIBILITIES 

The classification and compensation study shall include the following activities: 
 
a. General 
 

1.  The consultant shall develop a plan  to ensure management and employees are  informed and 
involved throughout the study.   The consultant will provide KCDC with a written status report 
on January 15, 2018, February 15, 2018 and March 1, 2018. 

 
2.  The  consultant  shall present  findings  and  recommendations,  including discussion of method, 

techniques and data used to develop the classification and compensation plan to the Executive 
Director/CEO, Chief Finance Officer, Human Resources Director and other staff as requested. 

 
3.  The  consultant  shall  provide  all  working  papers,  position  questionnaires,  survey  data  and 

related materials to the Human Resources Director upon completion of the study. 
 
b. Classification 
 

1.  The  consultant  shall  examine  current  classifications  and  the  provisions  of  applicable  laws, 
regulations, and procedures governing the  classifications. 
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2.  The consultant shall develop a comprehensive questionnaire  for employees  to complete. The 
consultant shall meet with the department  heads, supervisors, and employees to explain and 
distribute the questionnaires. 

 
3.  From the data collected, and with the objective to be responsive to the operational needs of 

departments,  the  consultant  shall  provide written  comprehensive  class  specifications which 
shall  include the following  items: (1) a definition of the job class, (2) the essential functions of 
the  job  class, and  (3)  requirements of education, experience,  knowledge,  skills, abilities, and 
legally valid physical requirements  in compliance with the American with Disability Act (ADA). 
The  consultant  shall  review  each  specification  for  accuracy  and  completeness  and  be 
responsible  for  the  typing  and  production  of  the  class  specifications.  The  consultant  shall 
develop and include in the proposal a plan outlining the methodology to accomplish this task. 

 
4.  The  consultant  shall  identify management,  supervisory,  professional,  technical,  and  general 

employees, including FLSA status (exempt/non‐ exempt). 
 

5.  The  consultant  shall  draft  and  submit  proposed  class  specifications  for  review  by  KCDC‘s 
management staff. The consultant shall review the reporting/organizational structure and make 
recommendations. 

 
6.  The consultant shall  finalize class specifications and  recommend appropriate classification  for 

each employee, including correction of identified discrepancies between existing and proposed 
classifications. 

 
7.  The consultant shall identify career ladders/promotional opportunities for each classification. 

 
8.  The consultant shall provide the final version of all class specifications in electronic format (i.e., 

MS Word) after approval. 
 
c. Compensation 
 

1.  The consultant shall conduct a comprehensive salary survey to  include all relevant benchmark 
positions by collecting data from representative and competitive pay sources from appropriate 
labor markets.  The consultant shall recommend a formal pay plan that will meet all federal and 
state labor laws including the Fair Labor Standards Act. 

 
2.  The  consultant  shall  present  information  and  recommendations  concerning  pay  range 

assignment, annual structure adjustment, benefits and related pay policies to ensure external 
competitiveness, provide for  internal equity, encourage employee performance, and meet the 
workforce needs of KCDC. 

 
3.  The  consultant  shall develop an  implementation plan  that  is  transparent,  fair, equitable, and 

within the financial resources of the KCDC. 
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4.  The  consultant  shall  provide  implementation  assistance  for  the  proposed  classification  and 
compensation  plan  including  implementation  options  and  the  fiscal  impact  of  these  options 
along with the tools and training for maintaining the effects of these recommendations  in the 
future. 

 
3.  KCDC RESPONSIBILITIES: 

KCDC through its Human Resources Department will: 
 
a.  Monitor performance and act as the project manager. 
 
b.  Provide administrative and staff assistance in scheduling the services described herein. 
 
c.  Provide relevant documentation including classification specifications, job questionnaires, play plan, 

and related rules and regulations. 
 
d.  Work with the consultants to establish relevant benchmark classifications and a list of agencies and 

corporations to invite to participate in the salary study. 
 
e.  Review invoices and make recommendations for payment. 
 
5.  CHANGES AFTER AWARD 

It is possible that after award KCDC will need to revise the service needs or requirements specified 
in  this  document.  KCDC  reserves  the  right  to  make  such  changes  after  consultation  with  the 
consultant.    Should  additional  costs  arise,  the  consultant must document  increased  costs.   KCDC 
reserves the right to accept and negotiate these charges.   

 
6.  CONTACT POLICY 

The  consultant may  not  contact  an  officer,  agent  or  employee  of  KCDC  other  than  the  KCDC’s 
Procurement  Division  about  matters  pertaining  to  this  solicitation,  from  the  issuance  of  this 
solicitation until  its award.  Information obtained from an unauthorized officer, agent or employee 
of KCDC will not affect the risks or obligations assumed by the consultant or relieve the consultant 
from  fulfilling  any of  the  conditions of  the project.  Such  contact  can disqualify  consultants  from 
participation in the solicitation process. 

 
7.  EVALUATION  

All responses are subject to a determination of “responsive” and “responsible” prior to award. KCDC 
is the sole judge as to consultant “responsiveness” and “responsibility.” KCDC reserves the right to 
request  additional  information  to  assist  in  the  evaluation  process.  This  includes  references  and 
business capacity information. 

  
a.  KCDC  will  evaluate  responses  with  a  weighted  evaluation  system.    The  categories  and  points 

assigned for each category are: 
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Item  Maximum Points 

Specialized  experience,  technical  competence, 
timelines 

50 

Performance History & References      25 

Cost  25 

GRAND TOTAL POINTS  100 

 
b.  KCDC will  review  all proposals properly  submitted. KCDC  reserves  the  right  to  request necessary 

modifications, waive minor  technicalities,  reject  all  proposals,  reject  any  proposal  that  does  not 
meet mandatory requirement(s) or cancel this RFP, according to KCDC’s best interests. 

 
c.     KCDC’s Evaluation Team may elect to interview one or more suppliers before making an award.   
 
d.  KCDC’s Evaluation Team may elect  to  first  rank proposals with  a  simple numeric  score  and  then 

detail score only the top tier of proposals. 
 
e.  All materials submitted pursuant to this RFP become KCDC’s property.   
 
f.  KCDC  reserves  the  right  to  use  all  pertinent  information  (also  learned  from  sources  other  than 

disclosed in the RFP process) that affect KCDC’s judgment as to the appropriateness of an award to 
the best evaluated consultant. 

 
8.  GENERAL INSTRUCTIONS 

KCDC  does  not  insert  “General  Instructions  to  Suppliers”  in  solicitation  documents.  These 
instructions  are  at www.kcdc.org.  Click  on  “Procurement”  and  the  link  to  the  instructions.  The 
consultant’s submittal means acceptance of the terms and conditions set forth  in KCDC’s “General 
Instructions to Suppliers.”   

 
9.  INSURANCE 

The consultant agrees to maintain at  its sole expense during the term of this agreement  insurance 
coverages and limits in accordance with the consultant’s standard business practices and acceptable 
to KCDC.  Consultant shall provide KCDC with a Certificate(s) of Insurance evidencing such insurance 
with their proposal.    

 
10.  INVOICING/ORDERING 
 
a.  Until a purchase order is in place, work is not to be performed nor are goods to be delivered. KCDC 

does not have a legal obligation to pay for the work performed prior to the issuance of a purchase 
order.   

 
b.  Consultants must  submit  invoices within 90 days of  the delivery of goods or  services. KCDC may 

deny  invoices  submitted  after  the 90‐day  threshold. KCDC prefers  invoices  arrive within  10 days 
following the end of the month in which goods or services were supplied. 

 
c.  KCDC pays by electronic transfer (ACH) only.  
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11.  QUESTIONS 
Direct  questions  pertaining  to  this  document  to  purchasinginfo@KCDC.org  with  “Class 
Compensation Study” in the subject line, at least five days prior to the due date.    

 
12.  SECTION 3 OF THE HUD ACT OF 1968 

Section 3  is a provision of  the Housing and Urban Development Act of 1968, which  requires  that 
programs of direct financial assistance administered by the U.S. Department of Housing and Urban 
Development  (HUD)  provide,  to  the  greatest  extent  feasible,  opportunities  for  job  training  and 
employment  to  lower  income  residents  in  connection  with  projects  in  their  neighborhoods.  
Further,  to  the  greatest  extent  feasible,  contracts  in  connection  with  these  projects  are  to  be 
awarded  to  local  businesses.    Section  3  is  a  tool  for  fostering  local  economic  development, 
neighborhood economic improvement and individual self‐sufficiency. 

 
a.  Recipients and suppliers must make a good faith effort to utilize Section 3 area residents as trainees 

and employees in connection with the project.    
 
b.  Recipients and  suppliers must make a good  faith effort  to award  contracts  to Section 3 business 

concerns  for work  in connection with the project.   An example of a good  faith effort to meet this 
requirement  is  the  implementation  of  an  affirmative  action  plan, which  includes  targets  for  the 
number and dollar value for awarding contracts to Section 3 business concerns.  
 

c.  Consultants must keep records and submit reports to HUD documenting the good faith efforts taken 
and  the  results of  these actions.   Examples of  such documentation  include  letters  to  community 
organizations, employment development and business development centers, copies of solicitations 
for quotes or quotes and copies of affirmative action plans. 
 

d.  How can businesses  find Section 3 residents to work  for them? By recruiting  in the neighborhood 
and public housing developments to tell about available training and job opportunities.  Distributing 
flyers, posting signs and placing ads are ways of getting jobs and people together. 
 

e.  All contracts awarded are subject to Section 3 requirements.  Consultant will seek to fill any and all 
position  that  are  needed  and  unfilled  with  residents  of  KCDC  communities.  For  additional 
information, please go  to http://www.hud.gov/offices/fheo/section3/Section3.pdf  . The successful 
consultant will supply KCDC with job  announcements for any position that must be filled as a result 
of  the  award  of  KCDC  work.  Additionally  the  successful  consultant  will  supply  the  same  job 
announcement  to  the  Knoxville‐Knox  County  Committee  Action  Committee’s  Workforce 
Connections group. These can be faxed to 865‐544‐5269. 
 

f.  A  Section  3  resident  is  one who  lives within  federally  subsidized  housing    and whose  income  is 
below HUD’s low income requirements. 
 

g.  A Section 3 business is one that: 
1.  Is at least 51% owned by a Section 3 resident; or 
2.  Employs Section 3 residents for at least 30% of its employee base; or 
3.    Commits to sub award at least 25% of the project’s dollars to a Section 3 business. 

THIS AND THE PREVIOUS PAGES DO NOT NEED TO BE RETURNED 
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Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document A    General Response Section 

 

General Information about the Consultant 

Sign Your Name to the Right of the Arrow 
Your signature indicates that you have read and agree to “KCDC’s 
General Instructions to Suppliers” on www.kcdc.org. 

 

Printed Name and Title   

Company Name   

Street Address   

City/State/Zip   

Contact Person (Please Print Clearly)   

Telephone Number   

Cell Number   

E‐mail address   (Please Print Clearly)   

Addenda 

Addenda are at www.kcdc.org.   Click on “Procurement” and then on “Open Solicitations” to find 
addenda. Please check for addenda prior to submitting a bid. 

Acknowledge addenda have been issued by checking below as appropriate: 

None ☐  Addendum 1 ☐    Addendum 2  ☐  Addendum 3 ☐    Addendum 4 ☐  Addendum 5 ☐ 

Statistical Information 

This business is owned & operated by persons at least 51% of the following ethnic background: 

Asian/Pacific ☐  Black ☐  Hasidic Jew ☐  Hispanic ☐  Native Americans ☐   White ☐ 

As defined on KCDC’s webpage (see the “General Instructions to Suppliers”), this business qualifies as: 

Section 3 ☐  Small Business  ☐  Woman Owned ☐ 

Prompt Payment Discount 

A prompt payment discount of ________% is offered for payment within ____ days of submission of an 
accurate and proper invoice. 

Mastercard Acceptance 

Mastercard is accepted for payment without additional fees.  Yes ☐ No ☐ 

Mastercard is accepted for payment with a fee of _______.     Yes ☐ No ☐ 
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Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document B    Affidavits 

 
Consultant: ___________________________________________________________________________ 
 
Conflict of Interest: 
 
1.  No commissioner or officer of KCDC or other person whose duty it is to vote for, let out, overlook 

or in any manner superintend any of the work for KCDC has a direct interest in the award or the 
consultant providing goods or services. 

 
2.  No employee, officer or agent of the grantee or sub‐grantee will participate in selection, or in the 

award or administration of an award supported by Federal funds  if a conflict of  interest, real or 
apparent, would be  involved. Such a conflict would arise when  the employee, officer or agent, 
any member of his immediate family, his or her partner, or an organization, which employs, or is 
about to employ, any of the above, has a financial or other interest in the consultant selected for 
award.  

 
3.  The  grantee's  or  sub‐grantee's  officers,  employees  or  agents  will  neither  solicit  nor  accept 

gratuities, favors or anything of monetary value from suppliers, potential consultant s, or parties 
to sub‐agreements.   

 
4.    By submission of this form, the consultant is certifying that no conflicts of interest exist. 
 
Drug Free Workplace Requirements: 
 
5.  Private  employers with  five  or more  employees  desiring  to  contract  for  construction  services 

attest that they have a drug free workplace program in effect in accordance with TCA 50‐9‐112. 
 
Eligibility: 
 
6.  The consultant  is eligible  for employment on public contracts because no convictions or guilty 

pleas or pleas of nolo contender to violations of the Sherman Anti‐Trust Act, mail fraud or state 
criminal violations with an award from the State of Tennessee or any political subdivision thereof 
have occurred. 

 
General: 
 
7.  Consultant  fully  understands  the  preparation  and  contents  of  the  attached  offer  and  of  all 

pertinent circumstances respecting such offer. 
 
8.         Such offer is genuine and is not a sham offer. 
 
 
 



Page 9 of 14 
 

Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document B   Affidavits ‐ continued 

 
Iran Divestment Act: 
 
9.  Concerning  the  Iran  Divestment  Act  (TCA  12‐12‐101  et  seq.),  by  submission  of  this 

bid/quote/proposal,  each  consultant  and  each  person  signing  on  behalf  of  any  consultant 
certifies, and in the case of a joint bid/quote/proposal, each party thereto certifies as to its own 
organization, under penalty of perjury,  that  to  the best of  its  knowledge and belief  that each 
consultant is not on the list created pursuant to § 12‐12‐106. 

 
Non‐Collusion: 
 
10.    Neither  the  said  consultant  nor  any  of  its  officers,  partners,  owners,  agents,  representatives, 

employees or parties interest, including this affiant, has in any way colluded conspired, connived 
or  agreed, directly  or  indirectly, with  any  other  responder,  consultant,  or  person  to  submit  a 
collusive or sham offer in connection with the award or agreement for which the attached offer 
has  been  submitted  or  to  refrain  from  making  an  offer  in  connection  with  such  award  or 
agreement, or collusion or communication or conference with any other consultant, or, to fix any 
overhead, profit, or cost element of the offer price or the  offer price of any other consultant, or 
to secure through any collusion, conspiracy, connivance, or unlawful agreement any advantage 
against KCDC or any person interested in the proposed award or agreement. 

 
11.    The price or prices quoted in the attached offer are fair, proper and not tainted by any collusion, 

conspiracy, connivance, or unlawful agreement on the part of the consultant or any of its agents, 
representatives, owners, employees, or parties in interest, including this affiant. 

 
 
The  undersigned  hereby  acknowledges  receipt  of  these  affidavits  and  certifies  that  the  submittal  in 
response to this solicitation is in full compliance with the listed requirements.   
 

Signed by    

Printed Name   

Title    

Subscribed and sworn to before me this date   

By (Notary Public)    

My Commission Expires on   

Notary Stamp 
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Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document C   HUD Form 5369A 
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Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document C   HUD Form 5369A ‐ Continued 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Page 12 of 14 
 

Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document C   HUD Form 5369A ‐ Continued 
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Consultant: _____________________________________________________________________________ 
 
Provide evidence of the firm’s ability to provide the requested services. 
 
1.   Provide detailed  information of your company, emphasizing your qualifications and major organizational 

strengths,  information  regarding  staff  experience  and  qualifications  that  demonstrates  the  capacity  to 
perform the required services. Proposals shall describe the key personnel, specialist and consultants who 
will be assigned work under a contract resulting for this RFP process. 

 
2.   Provide a concise description of your managerial and financial capacity to deliver the proposed services 

and a description of the resources, background and current organization of the firm. 
 
3.  Provide  brief  resumes  of  all  key  personnel,  specialists  and  consultants  who  will  perform  the  work 

requested. Identify their specific role in the provision of services required. Resumes will include relevant 
experience of the individual as it relates to their proposed role in the project, in addition to the education 
career and achievement data typically included in a resume.    

 
4.  Provide a timeline for project completion including milestones and the number of hours to be devote to 

each phase of the project. 
 
5.  Provide any other information that evidences the ability to perform the requested services satisfactorily. 
 

Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document E    Performance History and Reference 

 
Consultant: _____________________________________________________________________________ 
 
1.   Provide a list of similar entities where your firm performed similar services over the last three years. 
 
2.  Indicate the total number of class compensation studies conducted over the past three years. 
 
3.  Submit a minimum of three clients,  including any Public Housing Agencies, for whom your firm provided 

similar services within the  last three years.  Include the client name, address, contact person’s telephone 
number and email address, and a brief description and scope of the service(s) and the service dates. 

 
4.  Other information that evidences the ability to perform the requested services satisfactorily. 
 
 
 
 
 

Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document D   Specialized Experience and Technical Competence  
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Class Compensation Study Q1806 
Solicitation Document F    Cost Proposal 

 
 Consultant: _____________________________________________________________________________ 
 
1.  Describe in detail the cost to provide the services described herein. 
 
2.  Details any optional work and/or items not included in the base cost. 
 


