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Wiedza Edukacja Rozwdj URZAD PRACY

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamawiajcy podzielit przedmiot zamdwienia nagézi zwane dalej zadaniami.

1. Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie na rzamawiaggcego szkolé dla osob
bezrobotnych w zakresie:

Zadanie 1: Profesjonalny pracownik administracyjno — biurowy z elementami gzyka

angielskiego w pracy

- szkolenie przeznaczone dla oséb bezrobotnych ykgztalceniem minimumsrednim,

- czas trwania w godzinach — 240,

- liczba godzin zg{ teoretycznych — min. 100 maks. 120,

- liczba godzin zgg praktycznych — min. 120 maks. 140,

- suma liczby godzin teoretycznych i praktycznych msi wynosi 240; ilo§¢ godzin

teoretycznych i praktycznych nie mae by¢ mniejsza niz wyzej podane minimum,

- liczba bezrobotnych skierowanych na szkolenie lxiézie mniejsza ri 16 oséb i nie

przekroczy 20 oséb,

- szkolenie ledzie realizowane w dwdch grupach w rinych terminach,

- kazdy uczestnik szkolenia musi mi&€ zapewnione samodzielne stanowisko

komputerowe,

- program szkolenia powinien zawiénaigdzy innymi: prowadzenie dokumentacji biurowej,

obstug urzzdzen biurowych, podstawy obstugi komputera, organigacgarad i spotka

a take profesjonals obstug klienta oraz elementyzyka angielskiego w pracy,

- kazdy uczestnik szkolenia po jego u#lazeniu musi otrzymazawiadczenie potwierdzage

ukonczenie szkolenia, zawieggg, o ile przepisy ogbne nie stanowiinaczej:

a) numer z rejestru,

b) imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolemia przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdagpgo tasamdac,

C) nazw instytucji szkoleniowej przeprowadzagj szkolenie,

d) forme i nazwe szkolenia,

e) okres trwania szkolenia,

f) miejsce i daf wydania za&wiadczenia Ilub innego dokumentu potwierdzago
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikaciji,

g) tematy i wymiar godzin ze§ edukacyjnych,

h) podpis osoby upowaionej przez instytuejszkoleniovq przeprowadzags szkolenie.



W_ PRZYPADKU, GDY WYKONAWCE OBOWIAZUJA PRZEPISY ODKBNE
ZOBOWIAZANY JEST DO WSKAZANEGO POWYEJ ZASWIADCZENIA
DOt ACZYC SUPLEMENT ZAWIERAACY NASTEPUJACE INFORMACJE:

a) Okres trwania szkolenia,

b) Tematy i wymiar godzin ze¢ edukacyjnych,

UWAGA!!

- CAtOSC SZKOLENIA (ZAJ ECIA TEORETYCZNE | PRAKTYCZNE) MA
ZOSTAC PRZEPROWADZONA NA TERENIE MIASTA PIEKARY _ SLASKIE.
Z MIEJSCA, W KTORYM B EDZIE REALIZOWANE SZKOLENIE UCZESTNICY
SZKOLENIA MUSZ A MIEC tATWY DOSTEP DO SRODKOW KOMUNIKACJI
MIEJSKIEJ

- przewidywany termin realizacji do 30.11.2016r.

Zadanie 2. Komputerowe prowadzenie magazynu + wozki widlowe iksigzeczka
sanepidowska

- szkolenie przeznaczone dla o0s6b bezrobotnych zykgztatlceniem minimum
zasadniczym zawodowym,

- czas trwania w godzinach — 180,

- liczba godzin zgf teoretycznych — min. 60 maks. 80,

- liczba godzin zgg praktycznych — min. 100 maks. 120,

- suma liczby godzin teoretycznych i praktycznych msi wynosi 180; ilos¢ godzin
teoretycznych i praktycznych nie mae by¢ mniejsza niz wyzej podane minimum,

- liczba bezrobotnych skierowanych na szkolenie migzie mniejsza i 16 0sOb i nie
przekroczy 20 oséb,

- szkolenie lgdzie realizowane w dwdéch grupach w rinych terminach,

- naleznosé¢ za szkolenie obejmuje koszt egzaminagtaowego,

- kazdy uczestnik szkolenia musi mi&€ zapewnione samodzielne stanowisko
komputerowe,

- program szkolenia powinien zawiéramigdzy innymi: gospodark magazynow
w przedsgbiorstwie produkcyjnym i handlowym, dokumentanojagazynow, inwentaryzacj
stanébw magazynowych, obskigkomputerowych programéw handlowych, obstugas
fiskalnych, budow wdézka widtowego, czynrigi operatora przy obstudze wdzkéw przed
podjciem pracy i po obstudze wézkami, eksploatagpzkdéw jezdniowych oraz wymign
butli gazowej,

- kazdy uczestnik szkolenia po jego Wlazeniu musi otrzymazawiadczenie potwierdzage
ukonczenie szkolenia, zawieggg, o ile przepisy ogbne nie stanowiinaczej:

a) numer z rejestru,



b) imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolemia przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdagapgo tasamdac,

c) nazw instytucji szkoleniowej przeprowadzagj szkolenie,

d) forme i nazwe szkolenia,

e) okres trwania szkolenia,

f) miejsce i daf wydania zaéwiadczenia Ilub innego dokumentu potwierdzago
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikaciji,

g) tematy i wymiar godzin zeg edukacyjnych,

h) podpis osoby upowaionej przez instytu¢jszkoleniovd przeprowadzaps szkolenie.

W PRZYPADKU, GDY WYKONAWCE OBOWIAZUJA PRZEPISY ODRBNE

ZOBOWIAZANY JEST DO WSKAZANEGO POWYEJ ZASWIADCZENIA

DOLACZYC SUPLEMENT ZAWIERAACY NASTEPUJACE INFORMACJE:

a) Okres trwania szkolenia,

b) Tematy i wymiar godzin ze¢ edukacyjnych,

- kazdy uczestnik szkolenia po pozytywnym zdaniu egzanmmusi otrzymé dokument

potwierdzagcy nabycie kwalifikacji/uprawnietzn. zawiadczenie kwalifikacyjne do obstugi

urzadzen transportu bliskiego,

- kazdy uczestnik szkolenia musi posiédaadania lekarskie oraz badania psychologiczne,

a take specjalistyczne badania lekarskie tzn. badanmepsdowskie z wpisem do

pracowniczej ksizeczki zdrowia.Badania te wykonawca zobowgzany jest wskazé

w programie szkolenia w pkt 3. Wymagania wsfpne dla uczestnikow szkolenia,

- przewidywany termin realizacji do 30.11.2016r.

Ponizsze zapisy dotycg wszystkich zada czesciowych.

2. Godzina zaj¢ szkoleniowych liczy 60 minut i oznacza godgziekcyjma (45 minut) oraz
przerwe (15 minut — przerwa ni@ by ustalana w sposob elastyczny). Niedopuszczalna
jest kumulacja przerw w celu skracaniacgzazkoleniowych w jednym dniu (olkdlenych
w harmonogramie) i zwalnianie uczestnikow szkolenkagé wczeniej.

3. Szkolenie obejmuje przetnie nie mniej niz 25 i nie wicej niz 35 godzin zegarowych
w tygodniu (od poniedziatku dogtku). Zasada ta nie oboaviuje w przypadku przepisow
szczegolnych okétajacych warunki organizacji specyficznych szkolap. szkolé w
zawodach regulowanych, gdzie program szkolenia,ym tvymiar i rodzaj godzin
szkolenia okrda minister wiaciwy dla danego zawodu. W takich przypadkach
zamawiagcy zada podania w programie szkolenia podstawy prawegjlupcej ww.

szkolenia.



4. Miejscem wykonywania zamowienia jest siedziba wydway lub inne wskazane przez
niego miejsce, jednak kczny czas dojazdu uczestnikdw szkolenia z siedziby
zamawiagcego do miejsca odbywania @&ji z powrotem nie mae przekroczy
3 godzin péwieconych na dojazd publicznyndrodkami transportu- NIE DOTYCZY
ZADANIA NR 1.

5. Wykonawca zapewnia uczestnikom materialy szkoleaiaviezlgdne do prawidtowej
realizacji szkolenia w zateosci od specyfiki szkolenia w danym zawodzie. Matgria
szkoleniowe dotycgee czsci praktycznej musgby¢ dostpne dla kadego bezrobotnego
w odpowiedniej iléci. Kazdy uczestnik szkolenia musi otrzytiaa wtasneéc:

- materiaty pimiennicze (dtugopis, otowek, zaktacz, zeszyt lub brulion lub notes) -
dotyczy wszystkich zada

- teczle formatu A4 na materiaty dydaktyczne — dotyczy veskigh zada,

- pami¢ przenéna NIE MNIEJ NIZ 8GB — dotyczy zadania nr 1 i nr 2.

6. Szczegolowy harmonogram szkolenjazawieragcy m.in. nazw szkolenia, miejsce

prowadzonych za¢, podziat na zggia teoretyczne i praktyczne, dni szkolenia (dokdad
dat) wraz z liczla godzin w jakich bda sic odbywa& zagcia, imi I nazwisko
wyktadowcy oraz dat przeprowadzenia egzaminu daowego, nalezy dostarczy

najpozniej na 3 dni przed okr&lona w umowie daf rozpoczcia szkolenia.

Niedopuszczalne jest wprowadzanie nieuzasadniomytian harmonogramu szkolenia.
Natomiast wszystkie uzasadnione zmiany harmonogramymagay zgody
zamawiajacego wydanej na pimie (np. faksu, e-maila, itp.).

7. Wykonawca jest zobowtany do prowadzenia lub spedzania naspujacych
dokumentow:

* dziennika zaj¢ szkoleniowych zawieragego list obecndci (lista obecnéci wedtug
wzoru stanowjcego zakgcznik nr 9 do SIWZ), wymiar godzin i tematy zdj
edukacyjnych,

» protokotu okolicznéci zaistnienia przyczyn wypadku przez zespot powipavy
w razie, gdyby taki wypadek zaistniat,

» protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéekejw ksztatcenia oraz egzaminu
koncowego, jeeli zostaly przeprowadzone,

» rejestru wydawanych gaiadcze lub innych dokumentéw gwiadczajcych ukaiczenie
szkolenia i uzyskanie umignosci lub kwalifikacji zawieragcego, o ile przepisy o¢lone
nie stanowd inaczej: numer, igi i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwiggdego tasamdaé, oraz nazwy

szkolenia i dat wydania z&wiadczenia.



8. Wykonawca przekazuje zamawjegmu kopie wydanych dokumentowspaadczajcych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umgigjosci lub kwalifikacji, kopie list obecrii
uczestnikdw szkolenia, informuje pisemnie zamayiao o0 nie ukiczeniu szkolenia,
nie zdaniu egzaminuabz nie przysipieniu do egzaminu Kmowego przez uczestnikow
szkolenia, wypetnione anonimowe ankiety poszkobleeiqzaigcznik nr 8 do SIWZ).
Zamawiagcy wymaga, aby sktadane kopie dokumentow bylwpadczone za zgodsé
Z oryginatlem przez wykonawc

9. Program szkolenia (wedtug wzoru, ktory stanaafzcznik nr 4do SIWZ) musi zawieka
w szczegOlngci:

* nazw szkolenia,

e czas trwania i sposéb organizacji szkolenia

* wymagania wsfpne dla uczestnikéw szkolenia

» cele szkolenia gje w kategoriach efektow uczeniag st uwzgkdnieniem wiedzy,
umiejtnosci i kompetencji spotecznych,

 plan nauczania okfkRjacy tematy zaj¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzgkdnieniem cgsci teoretycznej i praktycznej i opis fm@ — kluczowe punkty
szkolenia w zakresie poszczegdllnychkeéadukacyjnych,

» wykaz literatury oraz nieziolnych srodkéw i materiatbw dydaktycznych, w tym
materiaty, ktére uczestnicy otrzymuja wiasnéc,

* przewidziane sprawdziany i egzaminy.

10.Wykonawca zobowizany jest dostosowalos¢ i jakos¢ pomieszcze oraz wyposzenie
w sprzt i pomoce dydaktyczne do potrzeb zadania, na kitSkéada ofekt
z uwzgkdnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéwieeaji szkolenia.

11.Wykonawca codziennie zapewniazkemu uczestnikowi szkolenia w czasie przerw
migdzy zagciami dydaktycznymi:

a) napoje:

- kawa,

- herbata,

- woda mineralna niegazowana 0,5I,

- woda mineralna gazowana 0,5,

- sok pomaraczowy 0,33l,

- sok jabtkowy 0,33,

b) poczstunek:

- paluszki 50g,

- wafelki 50g,

- kruche ciasteczka — 2 rodzajg;2nie 50g,



c) dodatki:

- cukier,

- mleko do kawy,

- cytryna.

12.Kod CPV:

80500000-9 ustugi szkoleniowe.

13.Zamawiajacy skieruje osoby bezrobotne zakwalifikowane na snokenie na badania

lekarskie, specjalistyczne i psychologiczne ok§lwne w programie szkolenia we

wilasnym zakresie i na wlasny koszt.

14.Wykonawca nie pokrywa osobom bezrobotnym kosztow pejazdu na szkolenie.

15.Wykonawca nie ubezpiecza o0so6b bezrobotnych skierowgch na szkolenie od

nastepstw nieszcasliwych wypadkoéw z wyjatkiem przypadkéw wskazanych pontej.

16.Wykonawca ubezpiecza od nagpstw nieszcasliwych wypadkow osoby
nieposiadapce prawa do stypendium oraz osoby bezrobotne, ktorav trakcie
szkolenia podgly zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalnos¢ gospodarca,
po otrzymaniu pisemnej informacji (faks, e-mail lubinna forma) od zamawiapcego
lub w przypadku otrzymania informacji o podjeciu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej od osoby biarcej udziat w szkoleniu po
uprzednim uzgodnieniu z zamawiagcym.

17.Wykonawca ma obowazek poinformowania os6b uczestniegych w szkoleniu
0 obowizku zgtoszenia do urgdu pracy faktu podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej oraz o zasadach ubezpieczenia od
nastepstw nieszcesliwych wypadkow w trakcie szkolenia.

18.Jezeli w trakcie trwania szkolenia wykonawca ubezpiegz osole/osoby wskazane
przez zamawiapcego, to koszt tego ubezpieczenia zostanie nalicggroporcjonalnie
w stosunku do ilgci dni trwania ubezpieczenia dla kadej zgtoszonej osoby
i wykonawca wystawi oddzielr faktur ¢. Faktura bedzie ptatna w terminie 21 dni od
dnia jej otrzymania.

19.Wykonawca jest zobowzany do prowadzenia nadzoru weivanego w celu
podnoszenia jakoi prowadzonego szkolenia, a takw celu sprawdzania i zapewnienia
zgodndci prowadzonych za¢ z programem szkolenia.

20.W przypadku braku mozliwosci prowadzenia zagé przez osolg/osoby wskazane
w zafczniku nr 3 (wykaz osob) do SIWZ wykonawca zapewnkzasgpstwo przez
osolke/osoby o takim samym déwiadczeniu w prowadzeniu szkol@/nauczaniu lub
wiekszym niz osoba/osoby zagpowane. Wykonawca ma obowjzek niezwiocznie

poinformowaé zamawiajacego — na pimie - o tym fakcie i wskazé& osolg/osoby
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21.

zaskpowane, przyczyny nhieobecrsei, okres zasgpstwa, a takze przedstawé
zamawiajacemu wszystkie informacje, ktore zawiera zajcznik nr 3 (wykaz o0sob)
dotyczace osoby/oséb petlacych zastpstwo. Wszystkie uzasadnione zmiany o0sob
prowadzacych zagcia wymagaa zgody zamawiagcego wydanej w formie pisemnej
(za pasrednictwem np. faksu, e-maila).

Przedmiot zamowieniaghdzie wspotfinansowany zé&odkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedpkd€ja Rozwoj. W zvgzku

z tym wykonawca zobowruje s¢ do umieszczenia stosownych ozndczea
dokumentach dotygeych niniejszego zamoOwienia, materiatach szkolegahw oraz
w pomieszczeniach, w ktorychedy odbywaly s¢ zgecia szkoleniowe zgodnie
z wytycznymi w zakresie informacji i promocji pr@gnow operacyjnych polityki
spéjnaci na lata 2014-2020. W przypadku zamdéwienia wépaifsowanego z&odkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Pragr@peracyjnego Wiedza
Edukacja Rozwo0j] wykonawca jest zobgmany do przechowywania dokumentow
zZwigzanych z organizowanym szkoleniem, a w razie nigmé&ei ich dalszego
przechowywania z uwagi na okolicZeg ktérych w chwili obecnej nie nioa
przewidzi€, przekazanie ich zamawigpmu. Wykonawca jest zobayzany do
udostpniania dokumentacji (w tym dokumentow finansowyclk) ramach kontroli
dokonywanej przez InstytucjPasredniczca oraz inne uprawnione podmioty w zakresie

prawidtowaci realizacji projektu.



