Zalacznik nr 1
do ogloszenia o zamoéwieniu

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamowienia
Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia dla
0s0b bezrobotnych Powiatu nakielskiego o nazwie ,Pracownik biurowy”.

Cel szkolenia
Celem =zajec jest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu

profesjonalnej obslugi biurowej. Uczestnicy naucza sie organizowania pracy
biurowej, porzadkowania i gromadzenia dokumentacji, obstlugi komputera,
arkusza kalkulacyjnego oraz nowoczesnego sprzetu telekomunikacyjnego.

Liczba uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla maksymalnie 12 osob bezrobotnych (minimalnie
10 osob) zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nakle nad Notecig
i Filii w Szubinie — finasowane w ramach projektu ,Wsparcie aktywnosci
zawodowej osob bezrobotnych w powiecie nakielskim (III)”, ktory realizowany
jest w ramach Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020.

Liczba godzin szkolenia

Wymagana liczba godzin szkolenia to 80 godzin (bez egzaminu) dla kazdego
uczestnika szkolenia. Nalezy uwzgledni¢ podzial na zajecia praktyczne
i teoretyczne. Minimalna ilos¢ godzin praktycznych to 40 godzin z czego
minimum 20 godzin obstuga arkusza kalkulacyjnego.

Wykonawca zobowigzany jest do zorganizowania egzaminu przed powotana do
tego odpowiednia komisja. Egzamin musi by¢ zorganizowany po zakornczeniu
szkolenia. O terminie egzaminu nalezy powiadomic¢ Zamawiajacego.

Czas trwania i spos6b organizacji szkolenia

a. Szkolenie musi by¢ realizowane wedlug planu nauczania obejmujacego
przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

b. Laczny czas trwania zaje¢ w ciagu jednego dnia nie moze przekroczy¢ 8 godzin
zegarowych.

c. Przez jedna godzing nalezy rozumie¢: 60 minut — 45 minut zaje¢ edukacyjnych
oraz 15 minut przerwy, przy czym dlugoS¢ przerwy moze byc¢ ustalona w
sposob elastyczny jednak zajecia nie moga konczy¢ sie przerwa.

d. Realizacja szkolenia odbywac¢ bedzie sie w ciggu 5 dni tygodnia od
poniedziatku do piatku. Zajecia powinny rozpoczynac si¢ nie wczesniej niz
o godz. 8.00, a konczy¢ nie pozniej niz o godz. 17.00. Liczba godzin zajec
kazdego dnia musi by¢ pelna.

e. Do zaje¢ Wykonawca musi zapewni¢ minimum 1 wykladowce posiadajacego
wiedze teoretyczna dotyczaca kazdego z blokow programowych obejmujacych
szkolenie.

Miejsce realizacji szkolenia
a. Zajecia musza odbywac sie w Nakle nad Notecig. Wykonawca zobowigzany jest
w ,Wykazie narzedzi, wyposazenia zakladu i wurzadzen technicznych
dostepnych Wykonawcy w celu realizacji szkolenia” — zalaczniku nr 4 do
ogloszenia o zamowieniu wskazac¢ dokladny adres miejsca odbywania zajec.
Wykonawca zobowigzany jest ww. zalaczniku przedstawi¢ opis pomieszczen
oraz informacje o prawie do dysponowania nim.



b. Sala do zaje¢ w warunkach codziennego uzytkowania powinna miec
przeznaczenie wykladowe lub konferencyjne powinna by¢ wyposazona w
tablice, sprzet audiowizualny, ulatwiajacy przekazywanie wiadomosci
uczestnikom szkolenia musi by¢ wyposazona w odpowiednia, do liczby
uczestnikow, liczbe stolikow i miejsc siedzacych, wlasciwie oswietlona, z
odpowiednia temperatura, przewietrzana. Wykonawca musi zapewnic
uczestnikom szkolenia swobodny dostep do pomieszczen sanitarnych w
budynku, w ktéorym odbywa si¢ szkolenie (tj. WC, umywalka wraz z dostepem
do cieptej wody).

c. Do zaje¢ praktycznych z obshlugi arkusza kalkulacyjnego wykonawca musi
zapewni¢ 12 samodzielnych stanowisk wyposazonych w sprawny sprzet
komputerowy z oprogramowaniem do nauki obstugi arkusza kalkulacyjnego.
Do zajec¢ praktycznych z obshugi nowoczesnego sprzetu telekomunikacyjnego
wykonawca musi zapewni¢ przynajmniej 1 sztuce sprawnych sprzetow
biurowych na grupe( fax, ksero, drukarka, skaner, i inne)

d. Szkolenie musi by¢ zrealizowane 2zgodnie 2z wlasciwymi przepisami,
w szczegolnosci zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 26 wrzesSnia 1997r. w
sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003r. Nr
169, poz. 1650 z p6zn. zm.),

Materialy dydaktyczne i catering

a. Kazdy uczestnik szkolenia musi otrzymac¢ w pierwszym dniu szkolenia
bezzwrotnie materialy dydaktyczne przygotowane przez Wykonawce w postaci
dhugopisu, zeszytu, podrecznika lub skryptu zawierajacego zakres tematyczny
zawarty w programie szkolenia oznakowane logo projektu.

b. Odbior powyzszych materialow dydaktycznych potwierdzony zostanie przez
kazdego uczestnika podpisaniem stosownego oswiadczenia.

c. Wykonawca  powinien zapewni¢ kazdego dnia  szkolenia catering
w postaci: kawy, herbaty lub napojow zimnych w ilosci min. 0,5 1 na osobe.

Zakres szkolenia
a. Szkolenie = powinno  obejmowac  czeSC  teoretyczna i  praktyczng
z wykorzystaniem standardow kwalifikacji zawodowych i modutowych
programow szkolen zawodowych dostepnych w bazach danych prowadzonych
przez Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spolecznej z danego zakresu
(www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl).
b. Zakres szkolenia powinien obejmowac bloki tematyczne tj.:
I. Charakterystyka zawodu pracownika biurowego
- Podstawy dziatania biura.
- Schemat organizacyjny.
- Zadania sekretariatu.
- Organizacja obiegu dokumentow, przyjmowanie korespondencji.
- Elementy wizazu
II. Dokumentacja w biurze
- Korespondencja biurowa.
- Dokumentacja handlowa, faktury, rachunki.
- Klasyfikacja dokumentéw i systemy przechowywania akt .
- Techniki sporzadzania réznych dokumentow biurowych.
- Zasady redagowania pism urzedowych.
- Redagowanie stuzbowych wiadomosci e-mail.
- Sporzadzanie sprawozdan ze spotkan i zebran.
- Sporzadzanie raportow.
- Zadania sekretariatu w zakresie ochrony tajemnic prawnie chronionych.
- Archiwizacja dokumentacji. Znaczenie i zasady prawidlowego
przechowywania dokumentéw oraz ich udostepniania.
II1. Przeplyw informacji w zarzadzaniu biurem
- Informacja jako podstawa podjecia decyzji.
- Warunki skutecznosci informacji.



http://www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl/

- Sprawna komunikacja z klientem.
- Sprawna komunikacja ze wspoélpracownikami i szefem.
- Bariery komunikacyjne i sposoby ich likwidowania, przekazywanie
informac;ji.
IV. Programy wspomagajace prace biurowa - zajecia praktyczne z
komputerem
- Internet jako skuteczne narzadzie pracy.
- Poczta elektroniczna jako narzedzie pracy w biurze
- Obstuga arkusza kalkulacyjnego

c. Szkolenie musi bycC przeprowadzone zgodnie 2z programem szkolenia
stanowiacym zalacznik do umowy. Kurs konczy sie egzaminem przed komisja
uprawniong do egzaminowania z zakresu przeprowadzonego szkolenia.

d. Osoba, ktorej nieobecnosS¢ na zajeciach bedzie wieksza niz 20% godzin
przewidzianych programem szkolenia i nie uzupelni wiedzy, nie moze uzyskac
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia i tym samym przystapi¢ do egzaminu.

e. Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow uczestnikow szkolenia, ktorym nie przystuguje stypendium za okres
odbywania szkolenia, oraz ktorym przystuguje stypendium za okres odbywania
szkolenia, w trakcie ktorego podjeli zatrudnienie, inna prace zarobkowa lub
dziatalnos¢ gospodarcza zgodnie z art. 41 ust. 3b oraz art. 41 ust 7 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2017 poz. 1065 ze
zm.).

f. Okres wubezpieczenia obejmie caly okres trwania szkolenia i nalezy go
uwzgledni¢ w calkowitym koszcie szkolenia.

Zaswiadczenia
a. Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy musza otrzymac zasSwiadczenie
o ukonczeniu szkolenia zgodne z § 71 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegoétowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 2014
poz. 667 )zawierajace:
- numer z rejestru,
- imie 1 nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,
- nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie,
- forme i nazwe szkolenia,
- okres trwania szkolenia,
- miejsce 1 date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
- tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,
-podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajaca
szkolenie.



