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Zatqcznik nr 1 do SIWZ

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1) NAZWA SZKOLENIA: ,KOMPLEKSOWA OBSLUGA BIURA”

. Cel szkolenia:  praktyczne przygotowanie do pracy w charakterze pracownika

administracyjno-biurowego ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien dot. kadr i ptac.

. Liczba o0séb do przeszkolenia: 30, tj. 2 grupy szkoleniowe po 15 oséb. Minimalna liczba

0sOb w grupie - 12. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci zwigkszenia grupy szkoleniowej przez
wykonawce. Zamawiajacy zaptaci za szkolenie wg liczby skierowanych osob.

. Forma organizacji szkolenia: kurs.

Pozadany termin szkolenia: I grupa: 6.05.2013 — 28.06.2013, Il grupa: 3.06.2013 -
26.07.2013.

. Czas trwania kursu: maksymalnie 2 miesigce.
. Wymagana ilo$¢ godzin zaj¢¢ dydaktycznych — 280.
. Wymagany zakres tematyczny szkolenia:

e obstuga biura i sekretariatu — 16 godz.:
- redagowanie pism, listow, raportow z uzyciem komputera,
- obstuga urzadzen biurowych,
- organizacja spotkan z klientami,
- rozliczanie podrozy stuzbowych,
e wykorzystanie MS EXCEL w pracy biurowej — 16 godz.
e Obstuga sprzedazy — 16 godz.:
- dokumentacja dot. sprzedazy (rachunki, faktury paragony, zasady sporzadzania
faktur, podatek VAT, rabaty, reklamacje i zwroty, dokumenty korygujace)
- dokumentacja finansowa (rozliczenia gotdwkowe, rozliczenia bezgotdéwkowe (czeki,
karty ptatnicze), rozliczenia utargow.
e Obstluga klienta — aktywne metody sprzedazy — 8 godz.
e Kadry i ptace —104 godz.:
- elementy prawa pracy — 8 godz.,
- dokumentacja pracownicza — 8 godz.,
- ptace — sposoby rozliczen z pracownikami, listy ptac, rozliczenia z ZUS i PIT — 16
godz.,
- wynagrodzenia za czas nieobecno$ci w pracy, zasiltki z ubezpieczenia chorobowego
— 16 godz.,
- kadry i ptace w ujeciu informatycznym — program Symfonia — 32 godz.,
- obstuga programu Platnik — 24 godz.
e Praktyka u pracodawcow — 120 godz. (3 tygodnie).
Zajecia praktyczne powinny odbywaé si¢ w komorkach kadrowo-placowych zakladow
pracy na terenie Torunia zatrudniajgcych co najmniej 5 pracownikéw. Wykonawca w zat.
nr 11 do SIWZ musi wskaza¢ co najmniej 8 firm, z ktorymi wstepnie uzgodnit
przeprowadzenie zaje¢ praktycznych. U danego pracodawcy jednoczesnie moga odbywac
praktyke maksymalnie 2 osoby. Porozumienia/umowy z zaktadami pracy dot. mozliwos$ci
odbywania 3-tygodniowych zaje¢ praktycznych w komorkach kadrowo-ptacowych trzeba
bedzie przediozy¢ wraz z harmonogramem zaje¢ przed zawarciem umowy. Dopuszcza si¢
w 50 % mozliwo$¢ uzupetnienia lub zmiany miejsc odbywania zaj¢¢ praktycznych.



9. Szkolenie konczy si¢ wydaniem zaswiadczenia, o ktdrym mowa w niniejszym zataczniku
—,,Wspolny obszar dotyczacy kazdej cze$ci zamowienia” — pkt 5 - ,,Zaswiadczenia”

10. Kazdy z uczestnikéw musi mie¢ zapewnione osobne miejsce oraz samodzielne
stanowisko komputerowe.

2) CZAS I INTENSYWNOSC SZKOLENIA:

a) Szkolenie musi by¢ realizowane wedlug planu nauczania obejmujgcego przecigtnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu. Zamawiajacy dopuszcza mniejsza
ilos¢ godzin szkolenia, o ile wynika to z przepisow szczegdlnych. W takim
wypadku nalezy wskazac te przepisy.

b) Ilo$¢ godzin zegarowych (i dydaktycznych) zaje¢ dziennie — maksymalnie 8.

c) Godzina zegarowa zaje¢ teoretycznych i warsztatowych liczy 60 minut i obejmuje
zajecia edukacyjne liczace 45 min oraz przerwe, liczacg 15 minut przy czym
dhugos$¢ przerw moze by¢ ustalana elastycznie. Godzina zaje¢ praktycznych u
pracodawcy liczy 60 minut Zaj¢cia w danym dniu nie mogg konczy¢ si¢ przerwa.

d) Wymaga si¢, aby zajecia szkolenia odbywaly si¢ w godzinach 8.00 do 18.00 od
poniedziatku do piatku (z wytaczeniem niedziel, $wiat oraz dni ustawowo wolnych
od pracy), w wyjatkowych sytuacjach dopuszczalne jest prowadzenie zajgé w soboty.

3) MIEJSCE REALIZACJI SZKOLENIA
Wymaga sig, aby:

a) miejscem realizacji zajgc teoretycznych i praktycznych szkolenia bylo miasto
Torun,

b) do miejsca prowadzenia zaje¢ teoretycznych i praktycznych byla mozliwosé
dojazdu miejska komunikacja publiczng (MZK),

C) zajecia muszg odbywac si¢ w odpowiednio wyposazonych salach szkoleniowych
w siedzibie instytucji szkoleniowej lub w wynajetych salach konferencyjnych z
zapewnionymi wlasciwymi warunkami BHP i p.poz. oraz zapleczem socjalnym, w
tym dostepem do WC zaopatrzonym w $rodki higieny.

4) MATERIALY DYDAKTYCZNE, BIUROWE I CATERING DLA UCZESTNIKOW

a) Kazdy uczestnik musi by¢ wyposazony na pierwszych zajeciach w program i
harmonogram szkolenia oraz bezzwrotne materiaty dydaktyczne (w formie
drukowanej) np. skrypty z zakresow tematycznych zawartych w programie
szkolenia, materiaty biurowe (teczka lub segregator, notatnik A4, dtugopis).
W trakcie zaje¢ uczestnik szkolenia ma dostep do drukow niezbgdnych do
przeprowadzenia zaj¢¢. Odbior materiatdw szkoleniowych musi by¢
potwierdzony przez uczestnika wlasnorgcznym podpisem.

b) Uczestnikom szkolenia, w kazdym dniu odbywania zaje¢ nalezy zapewnic
catering, w sklad ktorego ma wejs¢: kawa, herbata, woda mineralna (co
najmniej 1/2 litra na osobe dziennie), ciastka kruche lub sztukowe (rd6znego
rodzaju). UWAGA: Nalezy uwzgledni¢ koszt cateringu w_wysokos$ci
minimum 6 z} dziennie na 1 uczestnika.

5) ZAKRES SZKOLENIA
a) Szkolenie powinno obejmowaé cze$§¢  teoretyczng 1 praktyczng
z wykorzystaniem standardow kwalifikacji zawodowych i1 modutowych
programow szkolen zawodowych dostepnych w bazach danych prowadzonych



przez Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej =z danego  zakresu
(www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl),

b) Szkolenie musi by¢ zrealizowane zgodnie z wlasciwymi przepisami, w
szczegblnosci zgodnie z rozporzgdzeniem MPIPS z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w
sprawie ogélnych przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz.U.
z 2003r. Nr 169, poz. 1650 z pdzn. zm.),

c) Szkolenie musi by¢ przeprowadzone zgodnie z programem szkolenia
sporzagdzonym wg wzoru (zatgcznik nr 6 do SIWZ) oraz zapisami wskazanymi
W niniejszych szczegétowych opisach przedmiotu zamowienia,

d) Na zakonczenie szkolenia Wykonawca przedstawi uczestnikom do wypelnienia
ankiety koncowe oceniajace szkolenie (wg wzoru — zal. nr 3 do umowy) oraz
sporzadzi raport z wyniku badan opinii uczestnikow po zakonczeniu szkolenia.

6) ZASWIADCZENIA
a) Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymuja za§wiadczenie zawierajace, zgodnie
z § 75 ust. 3 rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 wrze$nia 2010 r. w sprawie standardéw
i warunkow prowadzenia ushug rynku pracy (Dz.U.z 2010 r. Nr 117, poz. 1193 z
pozn.zm.):
- numer z rejestru,
- imi¢ 1 nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢,
- nazwg¢ instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie,
- form¢ i nazwe szkolenia,
- okres trwania szkolenia,
- miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
- tematy i wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych,
- podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajaca
szkolenie,
b) instytucje szkoleniowe, ktore wydaja zaswiadczenia zgodne ze wzorem okreslonym
w §18 ust.2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 11.01.2012 w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych moga dotaczaé¢ do zaswiadczen
suplementy zawierajgce: okres trwania szkolenia, tematy 1 wymiar godzin zajec
edukacyjnych oraz numer z rejestru zaswiadczenia, do ktorego suplement jest
dodatkiem wraz z podpisem osoby upowaznione] przez instytucje szkoleniowag
(mozliwos¢ taka wynika z uzgodnien miedzy ministerstwem MiPS i MEN).
b) Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia dla osoby finansowanej ze $rodkow Unii
Europejskiej musi zawiera¢ rowniez logotypy Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
1 Unii Europejskiej oraz umieszczong u dotu zaswiadczenia informacje o tresci:
»Szkolenie wspotinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego”.



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

