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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zaméwienia jest zorganizowanie szkolenia
pn.
+» PRACOWNIK BIUROWY Z ELEMENTAMI KSIEGOWOSCI I KADR”
Do postepowan o warto$ci szacunkowej ponizej 130 000 zlotych przy zaméwieniach na
dostawy/ustugi/roboty budowlane stosownie do art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamoéwieni publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.) ustawy nie stosuje sie.

* Tlo$¢ 0s6b -1
* Termin realizacji - styczen-maksymalnie do 15 lutego 2023
* liczba godzin - 48 godzin

1. Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnika wiedzy z zakresu pracownika biurowego
z elementami ksiggowosci i kadr.
2. Program szkolenia powinien by¢ zgodny z § 71 ust.3 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie w sprawie szczegdtowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 I., poz. 667),
zawierajgcy:
- nazwe szkolenia;
- czas trwania i sposob organizacji szkolenia;
- wymagania wstepne dla uczestnikdw szkolenia;
- cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych;
- plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar z uwzglednieniem,
w miarg potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktyczne;
- opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegélnych zaje¢ edukacyjnych;
- wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych;
- przewidziane sprawdziany i egzaminy;
oraz sporzadzony zgodnie z klasyfikacjg zawodéw i specjalnosci, dostepnych w bazach danych
prowadzonych przez ministra.
3. Szkolenie winno sktada¢ si¢ z zaje¢ teoretycznych oraz praktycznych.
4 Program szkolenia powinien zawiera¢ nastepujgce zagadnienia:

I. Z zakresu pracownika biurowego — 16 godz.

- podstawowe zadania i obowigzki oraz organizacja pracy w biurze;

- obstluga pakietu MS Office;

- redagowanie pism i zasady korespondencji w biurze;

II. Z zakresu ksiggowosci i kadr — 32 godz.

- UMOWY O prace;

- tworzenie uméw cywilnoprawnych;

- czas pracy;

- urlopy — zagadnienia, wyliczanie wymiaru urlopu;

- przyktady obliczania wynagrodzenia, wyliczanie ekwiwalentu za urlop i inne;

- zatrudnianie pracownika a ZUS i US;

- podstawowe zagadnienia z ksiegowosci

- wystawianie dokumentdw ksiegowych, obstuga programu do fakturowania



Zamawiajacy podal minimalny zakres programowy wskazujac tym samym na zagadnienia,
ktore musza zosta¢ podjete podczas szkolenia. Wykonawca moze przedstawi¢ autorki program
ksztatcenia, rozszerzajac dowolnie zakres poszczegélnych zagadnien oraz dodajac wtasne
moduly tematyczne

5. Kadra dydaktyczna przewidziana do realizacji szkolenia winna posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje do przeprowadzenia szkolenia (preferowane wyksztalcenie zwigzane z tematykg
szkolenia).

6. Termin szkolenia ustalany jest z Zamawiajacym i to do niego nalezy ostateczna decyzja
co do rozpoczecia i zakonczenia kursu.

7. Uczestnikowi nalezy zapewni¢ odpowiednie materialy szkoleniowe (skrypt z zakresu
szkolenia, notatnik i dlugopis) oraz udostepnié¢ podczas szkolenia laptop/komputer z
dostepem do pakietu MS Office oraz programem do fakturowania.

Lokal, w ktorym beds przeprowadzane zajecia powinien by¢ przestronny i przewiewny, z
oéwietleniem dziennym o pow. min. 10 m2 gwarantujacy nauke w warunkach wymaganych w
przepisach bezpieczeristwa i higieny pracy, z dostepem do wezta sanitarnego.

Konieczny sprzet i wyposazenie sali wykladowej: stoliki i krzesta (min. 2), laptop dla
trenera; flipchart lub tablica.

8. Szkolenie winno zakonczy¢ sig :

- egzaminem (jezeli jest przewidziany)

- wydaniem za$wiadczenia potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
zawierajacego: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia,
nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, form¢ i nazwe szkolenia, okres
trwania szkolenia, miejsce i date wydania za$wiadczenia, tematy i wymiar godzin zaje¢
edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniows, zgodnie z
zalacznikiem nr 1 dotaczonym do formularza ofertowego.

9. Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow
uczestnikow szkolenia, ktorzy w trakcie szkolenia podejma zatrudnienie, inng pracg
zarobkowa lub dzialalno$¢ gospodarcza i bedg kontynuowaé szkolenie oraz uczestnikow
ktorzy uprawnieni w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku, dokonajg wyboru zasitku
dla bezrobotnych. Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o koniecznosci zgloszenia osoby
od NNW niezwlocznie po zaistnieniu ww. sytuacji.
10. Kryteria wyboru oferty szkoleniowej ( mozna uzyska¢ max. 100 pkt.)
Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty, biorac pod uwage ponizsze kryteria:
1. Koszty szkolenia (max. 50 pkt.);
2. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa (10 pkt.);
3. Dostosowanie kwalifikacji i do§wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
(max. 25 pkt.);
4. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia (max.
10 pkt.):
5. Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;
(5 pkt.)

Ad. 1.
Koszt szkolenia (max. 50 pkt.):

P- liczba otrzymanych punktow
Cn Cn- cena oferty najtanszej
P = - x W Co- cena oferty badanej




Co W- waga kryterium (50 pkt.)

Ad.2.
Posiadane przez Instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug (10 pkt.):

o Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig ksztalcenia/szkolenia wydany na podstawie
miedzynarodowych norm ISO lub akredytacja Kuratora Oswiaty na prowadzenie
szkolen o tematyce zlecanego szkolenia lub inne réwnowazne na prowadzenie szkolefi
o0 tematyce zlecanego szkolenia - 10 pkt.

e Brak certyfikatéw — 0 pkt.

Ad.3.
Dostosowanie kwalifikacji i do$wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia (max.25
pkt.):
Kwalifikacje wyktadowcow/ Wyksztalcenie wyzsze zwigzane z tematyka 9 pkt.
trenerow szkolenia
Wyksztatcenie $rednie zwiazane z tematyka 7 pkt.
szkolenia
Studia podyplomowe zwigzane 1-6 pkt.
z tematyka szkolenia, dodatkowe
uprawnienia lub ukoniczone szkolenia z
zakresu zlecanego szkolenia
Doswiadczenie 1-3 przeprowadzone szkolenie 3 pkt.
wyktadowcow/trenerow
zwiazane z przedmiotem 4-6 przeprowadzonych szkolen 7 pkt.
zamoOwienia w okresie
ostatnich 2 lat przed dniem 7 1 wigcej przeprowadzonych szkoleri 10 pkt.
ztozenia oferty

Nalezy wykaza¢ wylacznie osoby, ktére bedg faktycznie braty udziat w przeprowadzeniu
szkolenia. Kazdy wyktadowca/trener oceniany bedzie zgodnie z powyzszymi kryteriami.

Do koncowej oceny kryterium zostanie przyjeta $rednia arytmetyczna uzyskanych punktéw
poszczegdlnych osob.

W przypadku braku informacji w ofercie na temat kwalifikacji lub doswiadczenia kadry
dydaktycznej, zostanie przyznana punktacja — 0

Ad. 4

Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia (max. 10 pkt.):
Warunki lokalowe do sala wyktadowa z o$wietleniem dziennym o pow. 2 pkt.
prowadzenia zaje¢é min. 10 m2 z dostepem do wezla sanitarnego

Wyposazenie sali Stoliki 1 krzesta (min. 2) ,laptop dla trenera, 2 pkt.
wykladowej flipchart lub tablica




dodatkowo inne elementy wyposazenia np. 1 pkt.
mozliwo$¢ zaciemniania okien, itd.

Materialy dydaktyczne | skrypt z zakresu szkolenia, notatnik i dtugopis 1 pkt.

Laptop/komputer z dostepem do pakietu MS Office 2 pkt.
oraz programem do fakturowania.

inne dodatkowe materiaty dydaktyczne przydatne 1-2 pkt.
uczestnikom przekazane na wlasnos¢ np.
podreczniki, filmy, itd.

Ad. 5

Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, poza
wymaganym za$wiadczeniem zgodnym z zatgcznikiem nr 1 do formularza ofertowego —
dotyczy dodatkowych dokumentéw wydanych po zakonczonym szkoleniu tj. innych
zaswiadczen/certyfikatow/éwiadectw itp. nalezy wyszczegdlni¢ jakie oraz dotaczy¢ do oferty
wzér (brak dotgczonego wzoru bgdzie skutkowato brakiem przyznania punktow):

- wydanie dodatkowych zaswiadczen/certyfikatow/swiadectw— 5 pkt
- brak wydania dodatkowych zaswiadczen/certyfikatow/$wiadectw — 0 pkt

Zamawiajacy informuje, ze zlozenie oferty nie bedzie wiazalo stron oraz, ze w trakcie
oceny ofert moze zwracaé si¢ o dodatkowe informacje niezb¢dne przy dokonywaniu
oceny.

W przypadku pytan prosimy kontaktowac si¢ z pracownikami ds. organizacji szkolef pod numerem
telefonu (58) 675 67 23




