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Załącznik nr 1 do SIWZ

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Szkolenie: „Sekretarka z elementami kadr i płac” - 16 osób

1. Kod CPV – 80530000-8 usługi szkolenia zawodowego
2. Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie grupowego szkolenia dla    

   16 osób bezrobotnych  w zakresie: „Sekretarka z elementami kadr i płac” 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 prawidłowe przygotowanie uczestników do wykonywania pracy na    

    stanowisku sekretarki.
4. Szkolenie powinno obejmować min. 130 godzin zegarowych na 1 uczestnika szkolenia.     

    Wymaga się, aby zajęcia w większości miały formę warsztatów i praktycznej nauki   

    zawodu (łącznie z egzaminem wewnętrznym).
5. Program szkolenia powinien zawierać m. in. następujące zagadnienia: 
· organizacja pracy w sekretariacie, 

· prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-biurowej
· profesjonalna obsługa interesantów,
· organizowanie przepływu informacji, obieg dokumentów w firmie,

· podstawowe przepisy prawne (prawo administracyjne, prawo pracy, ustawa o ochronie danych osobowych),
· obsługa urządzeń biurowych, zastosowanie komputera w pracy sekretariatu, komunikacja interpersonalna,

· prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej,
· naliczanie wynagrodzeń, 

· obowiązki wobec ZUS, Urzędu Skarbowego, 

· obsługa programu kadrowo-płacowego, 

· obsługa programu Płatnik. 
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  § 32 ust. 4

    rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 02.03.2007r. w sprawie    

    szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku    

    pracy (Dz. U. z 2007r., Nr 47, poz. 315) oraz wykorzystywać standardy kwalifikacji     

    zawodowych i modułowe programy szkoleń zawodowych, dostępne w bazach danych     

    prowadzonych przez ministra właściwego do spraw pracy        

    (www.standardyiszkolenia.prac.gov.pl).
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7. Zajęcia mogą odbywać się od poniedziałku do piątku (za wyjątkiem dni ustawowo wolnych 

   od pracy) w godzinach 8,00- 18,00 . 

8. Zajęcia przeciętnie nie mogą trwać mniej niż 30 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,      

    z tym tylko zastrzeżeniem, iż jedna przerwa nie może trwać łącznie więcej niż 30 minut.

9. Miejsce odbywania szkolenia: Janów Lubelski.

10. Szkolenie nie może być prowadzone metodą e-learningu.
11. Każdy uczestnik powinien otrzymać na własność, za potwierdzeniem odbioru na początku  

      szkolenia:

a) podręcznik dotyczący przedmiotu zamówienia (nie kopiowany, zawierający aktualne informacje). Oferta powinna zawierać tytuł publikacji, imię i nazwisko autora oraz rok wydania
b) długopis 

c) zakreślacz

d) nośnik pamięci Pendrive (min. 2 GB)

e) notatnik bądź zeszyt co najmniej 60-kartkowy

f) teczkę zamykaną do przechowywania dokumentów.

12. Materiały szkoleniowe oraz wszystkie dokumenty dotyczące przedmiotowego szkolenia    

      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.
13. W trakcie przerw między poszczególnymi godzinami zajęć Wykonawca powinien 

     zapewnić uczestnikom szkolenia serwis kawowy (kawa, herbata, woda mineralna,    

     ciastka, itp.)

14. 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 do potrzeb kierunku szkolenia będącego przedmiotem 

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

       indywidualne stanowisko pracy wyposażone w komputer z oprogramowaniem

       odpowiadającym przedmiotowi szkolenia – 16 stanowisk komputerowych ( 1 osoba    

       – 1 komputer z  oprogramowaniem).
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16. Wykonawca zapewni nadzór wewnętrzny służący podnoszeniu jakości prowadzonego   

      szkolenia oraz dokona sprawdzenia efektów szkolenia poprzez analizę wyników    

      przeprowadzonego badania ankietowego.

17. Szkolenie powinno zakończyć się egzaminem i wydaniem uczestnikom szkolenia

      zaświadczenia o jego ukończeniu zgodnie z § 6 Rozporządzenia Ministra Edukacji i    

      Nauki  z dnia 03.02.2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe 
      wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych 
     (opatrzone logo Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki oraz Unii Europejskiej  z 
     odwołaniem słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego i 
      nazwą projektu systemowego).
18. W całkowitym 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. 
19. Termin wykonania zamówienia  –  do 30 listopada 2010 r.
      Szczegółowe daty rozpoczęcia i zakończenia szkolenia zostaną ustalone po wyborze    

      oferty.
