Powiatowy Urzad Pracy  tel/fax: 32706 58 48
L . w Olkuszu B krol@praca.gov.pl

32-300 Olkusz, ul. Minkiewicza 2 @ www.olkusz.praca.gov.pl

Olkusz, dnia 06.03.2023 r.
CAZ.PZS.551/ 7 /1P/2023

ZAPYTANIE OFERTOWE NA PRZEPROWADZENIE USLUGI SZKOLENIOWEJ:
Pracownik administracyjno-biurowy z obstugq urzadzen biurowych dla 1 osoby.

Dotyczy wyboru instytucji szkoleniowej do realizacji szkolenia o wartoSci ponizej 130 000 zt — bez
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzeSnia 2019 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Olkuszu zaprasza instytucje szkoleniowe posiadajgce aktualny wpis do
rejestru instytucji szkoleniowych wojewddzkiego urzedu pracy do ztozenia oferty na przeprowadzenie
szkolenia: Pracownik administracyjno-biurowy z obstugq urzadzen biurowych dla 1 osoby
na formularzu oferty stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego wraz z zatgcznikami do
dnia 13.03.2023 r.

Zasady organizacji szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy okreslajg przepisy Ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz Rozporzadzenia
Ministra Pracy Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdétowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy.

I ZASADY WYBORU I OCENY INSTYTUCJII SZKOLENIOWE)]

1. W celu zapewnienia konkurencyjnosci oraz najwyzszej jakosci szkolenia przy dokonywaniu
wyboru instytucji szkoleniowej, ktérej zostanie powierzone lub zlecone przeprowadzone
szkolenia, Powiatowy Urzad Pracy zastosuje: Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej,
stanowigce Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

2. Instytucja szkoleniowa sktadajgca oferte winna posiada¢ wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez wojewodzki urzad pracy wiasciwy dla siedziby
instytucji szkoleniowej, zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
pazdziernika 2004r. w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych.

3. Brak mozliwosci realizacji zamodwienia przez podwykonawcow.

II PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Zorganizowanie i przeprowadzenie ustugi szkolenia pn. Pracownik administracyjno-
biurowy z obstuga urzadzen biurowych dla 1 osoby w ramach $rodkéw Funduszu
Pracy.

2. Osoba kierowana przez Powiatowy Urzad Pracy w Olkuszu moze dotgczy¢ do grupy zebranej
przez instytucje szkoleniowg z wolnego naboru z zastrzezeniem prowadzenia osobnej
dokumentacji dla uczestnika kierowanego na szkolenie przez Zamawiajacego.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z wykonania czesci lub catosci zamoéwienia
w przypadku wycofania sie kandydata/ kandydatéw ze szkolenia lub wystgpienia okolicznosci
uniemozliwiajgcej zlecenie zamdwienia.

4. Zamoéwienie ma by¢ przeprowadzone zgodnie z programem szkolenia, ktory powinien by¢
dostosowany odpowiednio do identyfikowalnego na rynku pracy zapotrzebowania na
kwalifikacje.




10.

11.

5. Wykonawca w celu podnoszenia jakosci prowadzonego szkolenia zapewnia wysokg jakos¢

oferowanego programu oraz nadzor wewnetrzny.

6. Program szkolenia winien by¢ opracowany zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i

Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz
trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy i powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) nazwe szkolenia,
2) czas trwania i sposob organizacji szkolenia,
3) wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia,
4) cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych,
5) plan nauczania okre$lajagcy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z
uwzglednieniem w miare potrzeby, czesci teoretycznej i czeSci praktycznej,
6) opis tresci - kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegdinych zajec
edukacyjnych,
7) wykaz literatury oraz niezbednych Srodkdéw i materiatow dydaktycznych,
8) przewidziane sprawdziany i egzaminy.

7. Program szkolenia winien zawiera¢ co najmniej 65 godzin i zawierac takie zagadnienia jak:

7.1.  Wiedza o gospodarce w tym:
7.1.1. Podstawy ekonomii,
7.1.2. Zasady rachunkowosci,
7.1.3. Podstawowe zagadnienia prawne,
7.1.4. Socjologia i psychologia pracy,
7.1.5. Aktywne poszukiwanie,
7.1.6. Ogdlne przepisy BHP, ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska.
7.2.  Organizacja i funkcjonowanie biura, w tym:
7.2.1. Organizacja pracy biurowej,
7.2.2. Rodzaje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw,
7.2.3. Prowadzenie i obstuga korespondenciji,
7.2.4. Prowadzenie rozmow,
7.2.5. Organizacja i obstuga spotkan.
7.3. Komputer w pracy biurowej, w tym:
7.3.1. Budowa i obstuga komputera,
7.3.2. Korzystanie z ustug internetowych,
7.3.3. Skanowanie, tworzenie i obrobka grafiki,
7.3.4. Redagowanie i formatowanie dokumentow,
7.3.5. Wykonywanie obliczen,
7.3.6. Korzystanie z baz danych,
7.3.7. Korzystanie z arkusza kalkulacyjnego EXCEL,
7.3.8. Korzystanie z edytora tekstu WORD.
7.4. Technika biurowa, w tym:
7.4.1. Urzadzenia i sprzet biurowy,
7.4.2. Urzadzenia i sprzet pomocniczy.
Program szkolenia oraz sposdb organizacji zajec¢ praktycznych powinien byc¢ tak skonstruowany,
aby zapewni¢ jak najwyzszg jako$¢ szkolenia oraz profesjonalne przygotowanie uczestnika do
pracy na stanowisku: Pracownik administracyjno-biurowy z obstugq urzadzen
biurowych dla 1 osoby.
Wykonawca winien zapewni¢ uczestnikowi szkolenia stanowisko w petni wyposazone w
urzadzenia, materiaty, narzedzia, sprzet oraz pomoce dydaktyczne potrzebne do
przeprowadzenia szkolenia z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkdw realizacji
szkolenia oraz p.poz.
W budynku, w ktérym odbywaja sie zajecia zapewniony musi by¢ dostep do pomieszczen
sanitarnych (w tym dostep do WC zaopatrzonego w $rodki higieniczne) oraz do zaplecza
socjalnego.
Wykonawca winien dostosowa¢ kwalifikacje i doswiadczenie kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia. Wymaga sie, aby kazdy z wykladowcow posiadat co najmniej tacznie roczne
doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia.




12. Uczestnik w ramach organizowanego szkolenia powinien by¢ objety opiekg z ramienia instytucji
szkoleniowej. Szkolenie powinno mie¢ swojego opiekuna, osobe odpowiedzialng za organizacje i
realizacje szkolenia, wskazang do kontaktu w umowie.

13. Wymaga sie prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej:

13.1. dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcy tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych
oraz liste obecnosci zawierajacq: imie i nazwisko i podpis uczestnika szkolenia,

13.2. protokot i karty oceny z okresowych sprawdziandw efektdéw ksztatcenia oraz egzaminu
wewnetrznego,

13.3. rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentdw potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zawierajacy: numer, imie i nazwisko oraz numer
PESEL uczestnika szkolenia, a przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamos¢, oraz nazwe szkolenia i date wydania zaswiadczenia.

14. W ramach udzielonego zamdwienia Wykonawca zobowigzany jest do wydania uczestnikowi
szkolenia dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie kursu Pracownik administracyjno-
biurowy z obstuga urzadzen biurowych dla 1 osoby, tj. zaswiadczenia lub innego
dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie ww. kursu zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz
trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy zawierajgcego:

14.1. numer z rejestru,

14.2. imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢,

14.3. nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie,

14.4. forme i nazwe szkolenia,

14.5. okres trwania szkolenia,

14.6. miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikaciji,

14.7. tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

14.8. podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgca szkolenie.

15. W cenie oferty nie nalezy uwzgledniac kosztéw badan lekarskich i psychologicznych, jesli sg
wymagane.

16. Termin realizacji szkolenia: do 30.06.2023 r.

17. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany terminu realizacji zamowienia.

18. Miejsce realizacji szkolenia:

Zajecia prowadzone stacjonarne winny by¢ zorganizowane i przeprowadzone na terenie gminy
Olkusz.

III SPOSOB ZLOZENIA OFERTY

1. Instytucje szkoleniowe zainteresowane przeprowadzeniem szkolenia, prosimy o ztozenie
wypetnionego Formularza oferty na zatgczniku nr 1 do zapytania ofertowego wraz z
wymaganymi zatgcznikami.

19. Kompletnie wypetniony Formularz oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy ztozy¢

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olkuszu lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Powiatowy

Urzad Pracy w Olkuszu, ul. Minkiewicza 2, 32-300 Olkusz, badz przesta¢ emailem na adres:

i.polner@olkusz.praca.gov.pl do dnia 13.03.2023 r. z dopiskiem: Zorganizowanie i

przeprowadzenie ustugi szkolenia pn. Pracownik administracyjno-biurowy z obstuga

urzadzen biurowych.

2. Dokumenty winny by¢ podpisane przez osobe lub osoby upowaznione do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy. W przypadku kserokopii wszystkie dokumenty
powinny by¢ potwierdzone na kazdej stronie za zgodnos$¢ z oryginatem wraz z datg dokonania
potwierdzenia oraz podpisane przez osobe lub osoby upowaznione do skfadania o$wiadczen
woli w imieniu Wykonawcy.

3. Jezeli dokumenty sg podpisane przez osoby inne niz to wynika z dokumentéw rejestrowych -
nalezy przedtozy¢ stosowne petnomocnictwo (oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis,
albo kopie petnomocnictwa poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem).

4. Wz6r umowy winien by¢ zaparafowany na kazdej stronie. Nie wymaga sie uzupetnienia
Umowy.




5. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana do realizacji szkolenia, a ktdry przestat oferte
emailem, zobowigzany jest dostarczy¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w Olkuszu oryginat
oferty, ktérej dokumenty winny by¢ podpisane przez osobe lub osoby upowaznione do
sktadania o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy. W przypadku kserokopii wszystkie
dokumenty powinny by¢ potwierdzone na kazdej stronie za zgodno$¢ z oryginatem wraz
z datg dokonania potwierdzenia oraz podpisane przez osobe lub osoby upowaznione do
sktadania oSwiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

6. Wybdr instytucji szkoleniowej dokonany bedzie sposrdd wszystkich ofert, ktére wptyng w
wyznaczonym terminie i spetnia wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym. Przy wyborze
instytucji szkoleniowej do realizacji szkolenia zostang zastosowane Kryteria wyboru instytucji
szkoleniowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olkuszu (zatacznik nr 2 do zapytania
ofertowego).

7. Instytucja szkoleniowa, ktéra zostanie wybrana do realizacji szkolenia zostanie o tym fakcie
powiadomiona telefonicznie lub pisemnie.

8. Osobg uprawniong do kontaktowania sie z instytucjami szkoleniowymi w PUP Olkusz jest:
Pani Izabela Polner, nr tel. 32 7065820, 32 6434348 w. 20 oraz Pani Aleksandra Marszatek
- Kondek, nr tel. 32 7065841, 32 6434348 w. 41

DYREKTOR

mgr Piotr Polak

Zalaczniki

1. Formularz oferty wraz z zatgcznikami
2. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych




