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Załącznik nr 1 do SIWZ

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Szkolenie: „Pracownik biurowy z obsługa komputera” – 20 osób w dwóch grupach szkoleniowych liczących 10 osób każda.

1. Kod CPV – 80530000-8 usługi szkolenia zawodowego

2. Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie grupowego szkolenia    

    pn. „Pracownik biurowy z obsługą komputera” dla  20 osób bezrobotnych w dwóch   

    grupach szkoleniowych liczących 10 osób każda, w ramach projektu pt. „Z myślą o 
    Was” Poddziałanie 6.1.3 Poprawa zdolności do zatrudnienia oraz podnoszenie 
    poziomu aktywności zawodowej osób bezrobotnych Programu Operacyjnego Kapitał

    Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.
3. Szkolenie ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestników do
    wykonywania pracy w biurze.
4. Szkolenie powinno obejmować min. 60 godzin zegarowych na 1 uczestnika szkolenia,        

    w tym min. 25 godzin zegarowych zajęć praktycznych z zakresu zastosowania komputera      

    w pracy biurowej.
5. Program szkolenia powinien zawierać m. in. następujące zagadnienia: 

· organizacja pracy biurowej;
· prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-biurowej;
· organizowanie przepływu informacji, obieg dokumentów w firmie;
· podstawowe przepisy prawne (prawo administracyjne, prawo pracy, ustawa o ochronie danych osobowych);
· profesjonalna obsługa interesantów;
· obsługa urządzeń biurowych;
· zastosowanie komputera w pracy biurowej (podstawy obsługi komputera, edytor tekstu Word, arkusz kalkulacyjny Excel, Internet).
    Zamawiający dopuszcza możliwość poszerzenia w/w zakresu o inne zagadnienia.

6. Wykonawca przeprowadzi kurs zgodnie z opracowanym i przedstawionym programem 

    szkolenia, który musi zawierać wszystkie  elementy wynikające z  § 75 ust. 4

    Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 września 2010 r. w sprawie     

    standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2010 r., Nr 177, poz.    

    1193) oraz jeżeli nie określają tego inne wytyczne bądź przepisy prawne, powinien      

    uwzględniać wykorzystanie standardów kwalifikacji zawodowych i modułowych 

    programów szkoleń zawodowych, dostępnych w bazach danych  prowadzonych przez 
    ministra właściwego do spraw pracy (www.standardyiszkolenia.prac.gov.pl). w przypadku 
    ich  występowania.
	[image: image4.png]KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC




	[image: image5.jpg]POWIATOWY URZAD PRACY
W JANOWIE LUBELSKIM




	           [image: image6.png]UNIA EUROPEJSKA
EUROPEISKI
FUNDUSZ SPOLECZNY






7.   Zajęcia powinny być prowadzone  w dwóch grupach szkoleniowych po 10 osób w każdej 

      grupie. Realizacja szkolenia każdej z grup odbywać się będzie w dwóch  różnych    

      następujących po sobie terminach.  
8.  Zajęcia mogą odbywać się  przez 5 dni w tygodniu, tj. od poniedziałku do piątku (za 

     wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy) i powinny rozpoczynać się nie wcześniej niż     

     o godz. 8,00, a kończyć nie później niż godz.18,00.
9.  Zajęcia przeciętnie nie mogą trwać mniej niż 25 godzin zegarowych w tygodniu, 

      maksymalnie po 8 godzin zegarowych dziennie. Godzina zegarowa szkolenia liczy 60 

      minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 minut oraz przerwę liczącą 15 minut.  

      Zamawiający dopuszcza ustalanie w sposób elastyczny długości przerw między zajęciami.      

10. Miejsce odbywania szkolenia: Janów Lubelski.

11. Szkolenie powinno być prowadzone systemem stacjonarnym. Nie dopuszcza się 

      prowadzenia zajęć drogą elektroniczną, metodą e-learningu, itp.

12. Każdy uczestnik powinien otrzymać na własność, za potwierdzeniem odbioru na początku     

      szkolenia:

a) podręcznik dotyczący przedmiotu zamówienia (nie kopiowany, zawierający aktualne informacje);
b) długopis;
c)   nośnik pamięci Pendrive (min. 4 GB);
d) notatnik bądź zeszyt co najmniej 60-kartkowy;
e) teczkę zamykaną do przechowywania dokumentów.
13. Materiały szkoleniowe, wszystkie dokumenty dotyczące przedmiotowego szkolenia 
      oraz pomieszczenia, w których realizowane będzie szkolenie powinny być oznaczone     

      zgodnie z wymogami, o których mowa w rozporządzeniu Komisji (WE) Nr 1083/2006 
      z dnia 11 lipca 2006r. (Dz. U. L 210/25 z 31.07.2006) oraz zgodnie z wytycznymi    

      dotyczącymi promocji w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013 
      z dnia 4 lutego 2009r. zawartymi na stronie http://www.efs.gov.pl.
14. W trakcie przerw między poszczególnymi godzinami zajęć Wykonawca powinien 

     zapewnić uczestnikom szkolenia serwis kawowy (kawa, herbata, napoje zimne,    

     ciastka itp.)

15. Pomieszczenia i miejsca, w których będą się odbywać zajęcia powinny spełniać   

      wymagania BHP i P.poż. uregulowane w przepisach odrębnych oraz być wyposażone 

      w sprzęt i pomoce dydaktyczne dostosowane do potrzeb kierunku szkolenia będącego    

      przedmiotem zamówienia.

16. W trakcie zajęć praktycznych każdy z uczestników szkolenia powinien mieć zapewnione    

       indywidualne stanowisko pracy wyposażone w komputer z oprogramowaniem
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       odpowiadającym przedmiotowi szkolenia – ( 1 osoba    – 1 komputer 
       z  oprogramowaniem).
17. Zajęcia powinny być przeprowadzone przez imiennie wskazanych wykładowców  

      i instruktorów  posiadających kwalifikacje zawodowe, doświadczenie i wykształcenie   

      niezbędne do wykonania zamówienia.
18. Wykonawca zapewni nadzór wewnętrzny służący podnoszeniu jakości prowadzonego   

      szkolenia oraz dokona sprawdzenia efektów szkolenia poprzez analizę wyników    

      przeprowadzonego badania ankietowego.
19. Szkolenie powinno zakończyć się egzaminem i wydaniem uczestnikom szkolenia

      zaświadczenia o jego ukończeniu zawierającego elementy wymienione w § 75 ust.3     

      Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 września 2010r. w 
      sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. z 2010r., Nr 
      177, poz.1193): numer rejestru, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika     

       szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, 
       nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie, formę i nazwę szkolenia, 
      okres trwania szkolenia, miejsce i data wydania zaświadczenia lub innego dokumentu 
       potwierdzającego ukończenie szkolenia  i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar    

       godzin zajęć edukacyjnych, podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową 

       prowadzącą szkolenie, (opatrzone logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki     

       oraz Unii Europejskiej  z odwołaniem słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego     

        Funduszu Społecznego i nazwą projektu systemowego).
20. W ogólnym koszcie szkolenia należy uwzględnić wszystkie czynniki niezbędne do 
      prawidłowej realizacji zamówienia, w tym m.in.: koszt materiałów szkoleniowych, które 

      uczestnicy otrzymają na własność oraz koszt serwisu kawowego.

21. Podana w ofercie cena powinna obejmować ogólny koszt szkolenia za wszystkich   

      uczestników oraz koszt jednej osobogodziny szkolenia (jedna osobogodzina szkolenia  = 

      cena szkolenia/liczba osób na szkoleniu).   
21. Termin wykonania zamówienia  –  do 30 listopada 2011r.
      Szczegółowe daty rozpoczęcia i zakończenia szkolenia zostaną ustalone po wyborze    

      oferty.
