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Zatgcznik 1
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

R NAZWA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
ZORGANIZOWANIE | PRZEPROWADZENIE SZKOLENIA ,,KADRY | PLACE” DLA UCZESTNIKOW PROJEKTU
“PRACOWNICY 30+. PROGRAM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ MIESZKANCOW  OBSZARU
METROPOLITARNEGO |”

Wspdlny stownik zaméwien (kod CPV):
80500000-9 ustugi szkoleniowe
80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego

Il CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zaméwienia objetym niniejszym postepowaniem jest zorganizowanie i
przeprowadzenie szkolenia ,,Kadry i Ptace” dla uczestnikéw Projektu ,Pracownicy 30+. Program
aktywizacji zawodowej mieszkarncdw obszaru metropolitalnego I” realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, O$
Priorytetowa 5 Zatrudnienie, Dziatanie 5.2 Aktywizacja o0séb pozostajacych bez pracy,
Poddziatanie 5.2.1. Aktywizacja o0sob pozostajagcych bez pracy — mechanizm ZIT,
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Szkoleniem zostanie objetych 15 uczestnikow Projektu w poddziale na 2 grupy (2 grupy x 120
godzin, tacznie 240 godzin):

e  Pierwsza grupax 7 oséb

e Druga grupa x 8 osob

przy czym szkolenie powinno by¢ prowadzone dla dwdch grup réwnolegle tj. w tym samym
przedziale czasowym obejmujgcym okres 28.11.2017 — 22.12.2017.

3. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zmniejszenia liczby uczestnikéw szkolenia. O ostatecznej liczbie
uczestnikdw szkolenia Zamawiajagcy poinformuje Wykonawce najpdiniej na 5 dni przed
szkoleniem. W przypadku zmniejszenia liczby uczestnikdw Zamawiajgcy zaptaci za rzeczywisty
liczbe uczestnikéw pomnozong przez cene jednostkowg brutto na uczestnika. Wykonawca nie
bedzie wnosit zadnych roszczen z tego tytutu zmniejszenia liczby uczestnikow.

4. Celem szkolenia jest profesjonalne przygotowanie do pracy na stanowisku pracownik Dziatu
Kadrowo — Ptacowego i uzyskanie kwalifikacji w nawigzaniu do specyfikacji kodéw zawodu:
Specjalista ds. Kadr - (kod zawodu 242307), Specjalista ds. Wynagrodzen - (kod zawodu 242310),
co daje szanse na podniesienie poziomu aktywnosci zawodowe].

5. Miejsce realizacji szkolenia — Gdanisk.

6. Program szkolenia powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

e nazwe szkolenia,
e czas trwania i sposéb organizacji szkolenia,
e wymagania wstepne dla uczestnikow,
e cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci,
kompetencji spotecznych
e plan nauczania okreslajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych
e wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw dydaktycznych
e przewidziany/e egzamin/y
7. Egzaminy muszg sie odby¢ w czasie trwania szkolenia i nie mogg zwiekszy¢ liczby godzin szkolenia.

Pracownicy 30+. Program aktywizacji zawodowej mieszkaricow obszaru metropolitarnego |

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020




Eundus;ek_ | URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
uropejs. e \ Y WOJEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny N 4

* ok

*

*

LI

8. Czas trwania szkolenia: szkolenie musi zosta¢ zrealizowane w ciggu 15 dni. Bedg to dni robocze,
(poniedziatek-pigtek), w przedziale czasowym 8.00- 17.00 w uzasadnionych przypadkach, za
zgodg uczestnikbw, mogg to by¢ inne godziny (np. popotudniami lub w weekendy) co
kazdorazowo bedzie uzgodnione z Wykonawca.

9. Dzien szkoleniowy obejmowaé bedzie 8 godzin dydaktycznych dziennie (za godzine dydaktyczna
uznaje sie 45 minut zajec¢), min. 2 przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa.

10.Nie dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ drogg elektroniczng, metodsg e-learningu, w formie
eksternistycznej.

11.Wykonawca w trakcie trwania szkolenia winien zapewni¢ uczestnikom szkolenia warunkdéw nauki i
pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz..

12.Pomieszczenia, w ktdrych realizowane bedg zajecia szkoleniowe muszg posiadaé¢ odpowiednie
wyposazenie techniczne tj. miedzy innymi w sprzet audiowizualny: tablice suchoscieralng i/lub
flipchart z zapasem kartek i/lub projektor z ekranem projekcyjnym oraz powinny by¢
bezwzglednie dostosowane do prowadzenia wymagane] wielkosci grupy (pod wzgledem wielkosci
sali i wyposazenia) z odpowiednim o$wietleniem, wentylacjg i akustyka oraz zaplecze sanitarnym.
Sale szkoleniowe muszg by¢ dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

13.Wykonawca musi dla kazdego uczestnika szkolenia zabezpieczy¢ miejsce siedzace, tj. stolik/tawke
z krzestem, umozliwiajgce swobodne sporzadzanie notatek.

14.Wymagane jest oddzielne stanowisko komputerowe dla kazdego uczestnika szkolenia,
posiadajace niezbedne i legalne oprogramowanie z aktualng wersjg programu niezbednego do
realizacji szkolenia oraz podtgczeniem do Internetu.

15.Wykonawca w dniu rozpoczecia szkolenia jest zobowigzany zapoznaé uczestnikow z jego
szczegdtowym programem.

16.Wykonawca w dniu rozpoczecia szkolenia jest zobowigzany przekaza¢ uczestnikom harmonogram
realizowanych zajec.

17.Kazdy uczestnik szkolenia musi otrzyma¢ na wtasno$¢ materiaty dydaktyczne w formie
drukowanej: podreczniki najbardziej aktualne/najnowsze wydania lub skrypty ze wszystkich
obowigzujgcych zakreséw tematycznych zawartych w programie szkolenia, ktére muszg byc
czytelne, estetycznie wykonane i dobrej jakosci;

18.Kazdy uczestnik otrzymuje pakiet materiatéw szkoleniowych m.in. Kodeks Pracy, Informator
kadrowy, wzory umow, wzor teczki osobowej, przyktadowe ¢wiczenia rozliczen sktadek oraz ptyte
CD z prezentacjami trenerow.

19.Warunkiem zakonczenia udziatu uczestnika w szkoleniu jest przystgpienie do egzaminu majgcego
na celu weryfikacje kompetenc;ji i kwalifikacji zawodowych nabytych podczas szkolenia. Szkolenie
powinno by¢ zakonczone egzaminem przeprowadzonym przez Instytucje Certyfikujacg lub
Wykonaweca zapewni facznie 3 warunki ze Szkolenie zakonczy sie
e wydaniem certyfikatu z opisem efektdw uczenia sie
e egzaminem, ktdry zostanie przeprowadzony z zapewnieniem rozdzielnosci funkcji proceséw

ksztatcenia oraz walidacji
e wykonawca przedstawi pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcow danej
branzy/ sektoréow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcdw danej branzy
zgodnie z Zafacznikiem nr 8 do ,Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020” pt. ,Podstawowe informacje dotyczace
uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego”.

20.Przebieg szkolen oraz ich efekty bedg udokumentowane z wykorzystaniem harmonogramu zajec,
list obecnosci, dziennika zaje¢, zaswiadczen, ankiet oceniajgcych jakosé i przydatnosé szkolenia
oraz protokotu na zakonczenie szkolenia.
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21.Kazdy uczestnik, ktéry ukonczy szkolenie otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia wydane
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 186) oraz certyfikat z kodami
zawodu: Specjalista ds. Kadr - (kod zawodu 242307), Specjalista ds. Wynagrodzen - (kod zawodu
242310)

22.Wykonawca zobowigzany bedzie do opracowania programu szkolenia oraz prowadzenia szkolenia
zgodnie z opracowanym programem w ktérym zawarty bedzie zakres tematyczny oraz godzinowy
zajeé, opis efektéw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych;

23. Wykonawca zapewni realizacje szkolenia z wykorzystaniem wykfalifikowanej kadry, ktdra
zapewni wtasciwe i warunki realizacji szkolenia. Trener/rzy szkolenia bedzie/3 posiadac:

e odpowiednie wyksztatcenie lub certyfikat/zaswiadczenie/inne dokumenty potwierdzajgce
kwalifikacje do przeprowadzenia danego szkolenia;

e doswiadczenie z zakresu prowadzenia kurséw/szkolen grupowych w zakresie kadr i ptac —
minimum 2 szkolenia w ostatnich 3 latach

24. Wykonawca zobowigzany do zapewnienia kadry trenerskiej dla ktérej obcigzenie wynikajgce z
prowadzenia szkolenia nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji szkolenia a
faczne zaangazowanie zawodowe w realizacje wszystkich projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych Zrédet, w tym srodkéw witasnych i innych
podmiotdéw, nie przekracza wymiaru 276 godzin miesiecznie.

25. Wykonawca wskaze osobe odpowiedzialng za organizacje szkolenia, wskazang do kontaktu z
uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajacym.

26. Na kazdy dzien szkolenia zaje¢ trwajgcych min. 6 godzin dziennie Wykonawca ma obowigzek
zapewnienia cateringu w postaci obiadéw (zupa, drugie danie, napdj) oraz serwisu kawowego
(kawa, herbata, mleko, cukier, woda mineralna, ciastka).

27. Wykonawca jest zobligowany do odpowiedniego oznaczenia wszystkich miejsc i dokumentéw
bezposrednio zwigzanych z realizacja zajeé, zgodnie z Wytycznymi dotyczagcymi oznaczania
projektéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego 2014 — 2020.

28. Obowigzkiem Wykonawca jest prowadzenie dokumentacji szkolenia na ktéra sktada sie:

e Dziennik zaje¢ zawierajagcy m.in. liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec
edukacyjnych;

e Protokdt z egzamindw;

e Rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw, potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zawierajgcy: numer, imie i nazwisko oraz numer PESEL
uczestnika oraz nazwe szkolenia i date wydania zaswiadczenia.

29. Wykonawca zobowigzany jest do biezgcej wspodtpracy i informowania o wszelkich zmianach
harmonogramu a zwtaszcza biezgcego monitorowania obecnosci uczestnikdw na zajeciach;

30. Po zakonczonym szkoleniu Wykonawca przekaze uczestnikom szkolenia zaswiadczenie z udziatu
w szkoleniu, w ktérym zawarty bedzie zakres tematyczny oraz godzinowy zajeé, opis efektéw
uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych, a Zamawiajgcemu
kserokopie tych dokumentow.

31. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia ankiety wsréd
uczestnikéw szkolenia, zgodnej ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego a nastepnie
przekazaniu ich do Zamawiajacego.

32. Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania zasady rdwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
zasady dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnos$ciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i
mezczyzn.

33. Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2015 poz.
2135z dnia 16.12.2015r.).
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34.Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez uczestnikdw podczas
realizacji przedmiotu zaméwienia.

35. Wykonawca jest odpowiedzialny za jakos¢ oferowanych ustug, zgodno$¢ z warunkami
technicznymi i jakosciowymi opisanymi dla przedmiotu zamdwienia.
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