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INFORMACJA O ZAMIARZE ZORGANIZOWANIA SZKOLENIA
pn. ,, PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY Z ELEMENTAMI PRAWA PRACY I EGZAMINEM

ECDL BASE”
I Opis przedmiotu zamo6wienia
[ Tlog¢ grup 1
Ilos¢ 0sob 5
Ilo$¢ godzin dydaktycznych 120 godz. (w tym egzamin zewnetrzny i
wewnetrzny)
Termin realizacji umowy kwiecien 2024 .
Kod CPV 80000000-4 ustugi edukacyine i szkoleniowe |

1. Celem szkolenia jest zdobycie wiedzy z zakresu pracownika administracyjno-biurowego z
elementami prawa pracy oraz uzyskanie przez uczestnikéw szkolenia certyfikatu ECDL
(BASE) po otrzymaniu przez nich pozytywnych wynikéw egzaminow poszczegdlnych
modutow.

2. Program szkolenia powinien by¢ zgodny z § 71 ust.3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 14 maja 2014 1. w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i

sposobow prowadzenia ushug rynku pracy (Dz. U. z2014 r., poz. 667) oraz przepisami prawa

obowigzujacymi w danej branzy/tematyce/zawodzie i powinien zawieraé w szczegblnosei:
nazwe szkolenia;

Czas trwania i spos6b organizacji szkolenia;

wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia;

cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia si¢ z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci

i kompetencji spotecznych;

® plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar z uwzglednieniem,
W miar¢ potrzeby, czesci teoretycznej i czesei praktycznej;

® opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych;

* wykaz literatury oraz niezbednych $rodkéw i materiatow dydaktycznych;

 przewidziane sprawdziany i egzaminy

wraz z wykorzystaniem standardow kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen

zawodowych, dostepnych w bazach danych prowadzonych przez ministra oraz zgodny ze

sylabusami zawartymi na stronie internetowej ECDL www.ecdl.pl

3. Szkolenie winno sktadaé sie z nastgpujacych tematéw zajeé edukacyjnych:

- Organizacja pracy pracownika administracyjno-biurowego,

- Etyka i kultura zawodu,

- Profesjonalna obstuga klient6w,

- Redagowanie i prowadzenie dokumentacji firmowej i urzedowe;j,
- Obieg i archiwizacja dokumentacji biurowe;j,

- Podstawowe zagadnienia z prawa handlowego i cywilnego,



- Elementy prawa pracy i prawa administracyjnego;

- Ochrona danych osobowych,

- Podstawy pracy z komputerem,

- Podstawy pracy w sieci,

- Przetwarzanie tekstow,

- Arkusze kalkulacyjne,

7 amawiajacy podat minimalny zakres programowy wskazujac tym samym na zagadnienia, ktore

musza zostaé podjete podczas szkolenia. Wykonawca moze przedstawi¢ autorki program

Kksztalcenia, rozszerzajac dowolnie zakres poszezegdlnych zagadnien oraz dodajac wlasne

tematy zaje¢ edukacyjnych.
4. Szkolenie winno sktada¢ sie z zaje¢ teoretycznych i praktycznych.
5. Zajecia teoretyczne 1 praktyczne odbywac sie maja w Pucku.
6. Zajecia powinny odbywac si¢ od poniedziatku do piatku (z wyjatkiem $wiat 1 dni ustawowo
wolnych od pracy), przy czym nie wiecej niz 8 godzin dydaktycznych dziennie, przy zalozeniu,
ze jedna godzina dydaktyczna to 45 minut.
7. Termin szkolenia Zamawiajacy wyznaczyl wstepnie od 02.04.2024 r. W sytuacjach
uniemozliwiajacych rozpoczecie szkolenia w wyznaczonym terminie Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo jego zmiany.
8. Wykonawca zobowiazany jest do oplacenia i zorganizowania egzaminow zewnetrznych
poszczegllnych moduléw  szkolenia przed akredytowanym egzaminatorem W
akredytowanym przez PTI Laboratorium Egzaminacyjnym po zakonczeniu szKolenia i
poinformowania Zamawiajacego o terminie egzaminu i jego wynikach.
9. Egzamin zewnetrzny winien wehodzi¢ w sklad 120 godzin szkolenia.
10. W przypadku, gdy Wykonawca nie posiada akredytowanego przez PTI Laboratorium
Egzaminacyjnego, gdzie beda przeprowadzane egzaminy zewnetrzne nalezy dotaczy¢ do oferty
dokument potwierdzajgcy, prawo do dysponowania w/w Laboratorium Egzaminacyjnym.
11. Jezeli egzamin bedzie odbywat si¢ w Laboratorium Egzaminacyjnym poza Miastem Puck,
Wykonawca winien zapewni¢ i pokry¢ koszty transportu uczestnikéw szkolenia z Pucka do
Laboratorium Egzaminacyjnego i z powrotem.
12. Kazdemu z uczestnikow nalezy zapewni¢ odpowiednie materiaty szkoleniowe (skrypt,
skoroszyt, dhugopis, notatnik) oraz udostepni¢ podczas szkolenia laptopy/komputery z
dostepem do pakietu MS Office i Internetu - na 1 osobe¢ przypada 1 stanowisko szkoleniowe
13. Podczas zajeé teoretycznych i praktycznych nalezy zaplanowaé drobny poczestunek (woda
mineralna, kawa, herbata, ciastka).
14. Lokal, w ktorym beda przeprowadzane zajecia powinien by¢ przestronny i przewiewny,
gwarantujgcy nauke w warunkach wymaganych w przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
wyposazony W sprzet 1 urzadzenia dostosowane do prowadzenia szkolen bedacych przedmiotem
zamoOwienia.
15. Kandydaci na szkolenie zostang wylonieni przez Zamawiajacego, a liczba o0sob
zakwalifikowanych zostanie przekazana Wykonawcy w terminie pOzniejszym.
16. Szkolenie winno zakonczy¢ si¢:

a) egzaminem wewnetrznym z zakresu pracownika administracyjno-biurowego z
elementami prawa pracy

b) egzaminem zewngtrznym z poszczegélnych moduléw wchodzacych w sklad
certyfikatu ECDL BASE przeprowadzonym przez akredytowanego egzaminatora w
akredytowanym przez PTI Laboratorium Egzaminacyjnym.

c) wydaniem zaswiadczenia potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji, zawierajgcego: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL
uczestnika szkolenia, nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajace] szkolenie, forme
i nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i datg wydania za$wiadczenia, tematy
i wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje
szkoleniows.




d) Wydaniem certyfikatu ECDL BASE lub certyfikatu ECDL Profile (w przypadku
gdy uczestnik nie zda wszystkich egzaminéw zewnetrznych)

Do oferty szkoleniowej nalezy dolaczaé wzory:

a)
b)

dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia,
certyfikat ECDL BASE

17.Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

uczestnikéw szkolenia, ktérzy w trakcie szkolenia podejmg zatrudnienie, inng prace zarobkowg
lub dziatalnos¢ gospodarcza i bedg kontynuowa¢ szkolenie oraz uczestnikéw ktérzy
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.

Warunki udziatu w postepowaniu

. Posiadanie aktualnego wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez WUP

wlasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.

Wpis do CEIDG lub aktualny odpis z wlasciwego rejestru (jezeli odrebne przepisy wymagajg

wpisu do rejestru).

Dysponowanie potencjatem technicznym:

e Lokal, w ktérym bedg przeprowadzane zajecia powinien by¢ przestronny i przewiewny,
gwarantujgcy nauke w warunkach wymaganych w przepisach bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz wyposazony w sprzet i urzadzenia dostosowane do prowadzenia szkolen
bedacych przedmiotem zaméwienia m.in. stoliki, krzesta (odpowiednio do liczby
skierowanych 0s6b) z dostepem do wezla sanitarnego i pomieszczenia socj alnego
Konieczny sprzet i wyposazenie sali wyktadowej: rzutnik multimedialny+ ekran, flipchart
lub tablica, komputery/laptopy z dostepem do pakietu MS Office i Internetu (na jednag
osobg bezrobotng przypada jedno stanowisko komputerowe)

Dysponowanie kadrg dydaktyczna:

Zajecia powinny by¢é prowadzone przez minimum 2 wykladoweéw posiadajgcych

wyksztatcenie minimum $rednie  (preferowane wyksztalcenie zwigzane =z tematyka

szkolenia), posiadajgcych doswiadczenie z zakresu prowadzenia szkolen o tematyce zwigzanej

z przedmiotem zamdéwienia w postaci przeprowadzenia minimum 2 szkolen w okresie

ostatnich 2 lat przed dniem zlozenia oferty.

Brak przestanek do wykluczenia z postepowania w zwigzku z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13

kwietnia 2022 oku. o szczegdlnych rozwiazaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu

agresji na Ukraing oraz shuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023 poz.

1497 ze zm.)

Zamawiajgcy dokona oceny spelnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu na podstawie
dokumentéw przedstawionych przez Wykonawece, o ktérych mowa w pkt I11 lit. d

III.

Opis sposobu przygotowania ofert:

a) Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim oraz wypelniona czytelnie.

b) Tres¢ oferty musi odpowiadaé tresci niniejszego zapytania ofertowego.

c¢) Oferta ztozona po terminie lub na inny adres niz wskazany w zaproszeniu do sktadania
ofert uwaza si¢ za niewazna.

d) Oferta musi by¢ kompletna - zawieraé wszystkie wymagane dokumenty, o$wiadczenia
1 zakgezniki, sktadajace si¢ na wazng oferte, t.:
- wypeliony formularz ofertowy i podpisany  przez przedstawiciela prawnego
Wykonawcy — zgodnie z zalacznikiem nr 2



) Do oferty musi by¢ zataczone Pelnomocnictwo — w przypadku, gdy oferta jest podpisana
przez inng osobg niz przedstawiciel/e prawny/i Wykonawcy

IV. Kryteria wyboru oferty szkoleniowej ( mozna uzyska¢ max. 100 pkt.)

Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty, biorgc pod uwagg ponizsze kryteria:

1. Koszty szkolenia (max. 50 pkt.);

2. Jako$¢ oferowanego programu, w tym wykorzystanie standardow kwalifikacji zawodowych i
modulowych programéw szkolen zawodowych (max 7 pkt.)

3. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa (10 pkt.);

4. Dostosowanie kwalifikacji i do$wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
(max. 25 pkt.);

5 Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia
(max. 8 pkt.)

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

P- liczba otrzymanych punktéw

Cn Cn- cena oferty najtanszej
P= - x W Co- cena oferty badanej
Co W- waga kryterium (50 pkt.)

Ad.2.
Jako$¢ oferowanego programu oceniana bedzie w sytuacji, gdy instytucja szkoleniowa zaproponuje
podstawowe (obowigzkowe) tematy zaje¢ edukacyjnych okreslonych w opisie przedmiotu zamowienia
oraz dodatkowe tematy zaje¢ edukacyjnych (tematy te nie moga powiela¢ zakresu obowiazkowego ani
tez by¢ powtérzeniem wiadomosci). Dodatkowe tematy zaje¢ musza podnosi¢ jako$¢ programu
szkolenia i stuzyé nabywaniu wiedzy i kompetencji z zakresu zlecanego szkolenia (maksymalnie
mozna otrzymac 7 pkt.)
W przypadku gdy instytucja szkoleniowa zaproponuje:
e podstawowe (obowigzkowe) tematy zaje¢ edukacyjnych okreslone w opisie przedmiotu
zamOwienia otrzyma — 2 pkt.
e Jeden dodatkowy temat zaje¢ edukacyjnych z zakresu zlecanego szkolenia otrzyma — 3 pkt.
o dwa i wiecej dodatkowych tematéw zajec edukacyjnych z zakresu zlecanego szkolenia
otrzyma — 5 pkt.

Ad.3.
Posiadane przez Instytucje szkoleniowg certyfikaty jakosci ustug (10 pkt.):
o Certyfikat systemu zarzadzania jako$cig ksztalcenia/szkolenia wydany na podstawie
miedzynarodowych norm ISO lub akredytacja Kuratora O$wiaty lub inne rownowazne na
prowadzenie szkolen o tematyce zlecanego szkolenia - 10 pkt.

o Brak certyfikatow — 0 pkt.
Nalezy dolgezy¢ kopig certyfikatu jakoS$ci uslug
AdA4.

Dostosowanie kwalifikacji i do$wiadczenia kadry dydaktycznej przewidzianej do realizacji zajgc
teoretycznych (max.25 pkt.):



Kwalifikacje wyktadowcow/ | Wyksztatcenie wyzsze zwigzane z | 10 pkt.
treneréw rzedmiotem zamowienia
Wyksztalcenie  $rednie  zwigzane z| 7 pkt.
rzedmiotem zamowienia
Studia podyplomowe zwigzane | 1-5 pkt.
z tematykgq szkolenia lub szczegblne
uprawnienia np. pedagogiczne lub
ukoriczone  szkolenia  zwigzane z
przedmiotem zamowienia

Doswiadczenie 2 przeprowadzone szkolenia 3 pkt.
wyktadowcdw/trenerow

zwigzane z przedmiotem | 3-6 przeprowadzonych szkolen 7 pkt.
zamOwienia ~w  okresie

ostatnich 2 lat przed dniem | 7 wigcej przeprowadzonych szkolen 10 pkt.

zlozenia oferty J

Nalezy wykaza¢ wytacznie osoby, ktére beda faktycznie braly udziat w przeprowadzeniu szkolenia.
Kazdy wykladowca/trener oceniany bedzie zgodnie z powyzszymi kryteriami. Do koncowej oceny
kryterium zostanie przyjeta srednia arytmetyczna uzyskanych punktow poszczegélnych oséb.

Ad.S.
Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia (max. 8§ pkt.):
Warunki  lokalowe  do | sala wykltadowa 2z  oS$wietleniem 1 pkt
prowadzenia zaje¢ dziennym  gwarantujaca nauke w
warunkach wymaganych w przepisach
bezpieczenstwa i  higieny pracy,
wyposazona w sprzet i urzadzenia
dostosowane do prowadzenia szkolef
m.in. stoliki, krzesta (odpowiednio do
liczby skierowanych 0s6b) 78
swobodnym  dostgpem do  wezla
sanitarnego i pomieszczenia socjalnego

Wyposazenie sali | rzutnik multimedialny+ ekran, flipchart 1 pkt
wykladowej lub tablica

komputery/laptopy z dostepem | 1 pkt
do pakietu MS Office i Internetu (na
jedna osobe bezrobotng przypada jedno
stanowisko komputerowe)

dodatkowo inne elementy wyposazenia 1 pkt
np. mozliwos¢ zaciemniania okien,
klimatyzacja itd.

Materiaty dydaktyczne skrypt z zakresu szkolenia, skoroszyt, | 1 pkt
notatnik i dhugopis
inne dodatkowe materiaty dydaktyczne | 1-3 pkt.
przydatne uczestnikom przekazane na
wiasno$¢ np. podreczniki, filmys, itd.




V. Warunki zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania:
Przewiduje si¢ mozliwos¢ dokonania zmian w umowie dot.
a) zmniejszenia liczby uczestnikow szkolenia w przypadku wystapienia okolicznosci
niezaleznych i niezawinionych przez Zamawiajacego, ktérych nie mozna byto przewidzie¢
w chwili zawarcia umowy, a powodujacych, ze wykonanie zamowienia nie jest mozliwe
w liczbie uwzglednionej miedzy stronami Umowy. 7miana nastapi w formie aneksu.
b) zmiang miejsca wykonania zamowienia pod warunkiem, ze zmiana ta jest konieczna
z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy oraz pod warunkiem, ze nie zmieni si¢ obszar
wykonania zamowienia wskazany w opisie przedmiotu zaméwienia a warunki lokalowe
zaproponowane przez wykonawce beda poréwnywalne do warunkow wskazanych w ofercie.
¢) zmiany kadry prowadzacej szkolenie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach np. choroba
wyktadowcy. Osoba zastepujaca musi posiada¢ taki sam lub wyzszy poziom kwalifikacji i
doswiadczenia jak osoba zastgpowana.
d) Zmiany terminu rozpoczecia 1 zakoficzenia szkolenia w przypadku niemozliwych
do przewidzenia zdarzen losowych np. powodzi, pozaru lub awarii, usterek technicznych
w miejscu odbywania szkolenia itp.
Zmiany wymienione w lit. b, ¢, d moga by¢ wprowadzone na pisemny wniosek Wykonawcy. Zmiany
te wymagaja zgody Zamawiajacego.

Zamawiajacy informuje, Ze zlozenie oferty nie bedzie wigzalo stron oraz, ze w trakcie oceny ofert

moze zwraca¢é si¢ o dodatkowe informacje niezbedne przy dokonywaniu oceny.

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