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Zatgcznik 1
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

R NAZWA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
PRZEPROWADZENIE SZKOLENIA ,,PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY Z KURSEM ECDL PROFILE”
DLA UCZESTNIKOW PROJEKTU ,PRACOWNICY 30+. PROGRAM AKTYWIZACJI ZAWODOWE)
MIESZKANCOW OBSZARU METROPOLITALNEGO |”

Wspdlny stownik zaméwien (kod CPV):
80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego
80533100-0 ustugi szkolenia komputerowego

Il CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zamdwienia objetym niniejszym postepowaniem jest przeprowadzenie szkolenia
»,Pracownik administracyjno-biurowy z kursem ECDL PROFILE” dla uczestnikdw Projektu
»,Pracownicy 30+. Program aktywizacji zawodowej mieszkancéw obszaru metropolitalnego 1”
realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na
lata 2014-2020, O$ Priorytetowa 5 Zatrudnienie, Dziatanie 5.2 Aktywizacja oséb pozostajgcych bez
pracy, Poddziatanie 5.2.1. Aktywizacja o0sob pozostajgcych bez pracy — mechanizm ZIT,
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Przedmiot zamdwienia obejmuje 2 czesci:

czes€1

Modut teoretyczny Pracownik administracyjno-biurowy

1) Celem szkolenia jest profesjonalne przygotowanie do pracy na stanowisku pracownik
administracyjno-biurowy, zaréwno poprzez dostarczenie wiedzy teoretycznej jak i
praktycznej, co daje szanse na podniesienie poziomu aktywnosci zawodowej.

2) Zakres tematyczny szkolenia

e Zasady wystawiania faktur
e Podstawowe zagadnienia z prawa handlowego i cywilnego
e Elementy prawa pracy i prawa administracyjnego

3) Termin szkolenia: grudzien 2017 — styczen 2018. Szkolenie musi zakoriczy¢ sie nie pdzniej
niz 12.01.2018.

4) Zamawiajgcy zapewnia miejsce realizacji szkolenia — szkolenie bedzie przeprowadzone w
siedzibie CKZiU Nr 1 w Gdansku - al. Gen. J. Hallera 16/18, 80-426 Gdanhsk.

5) Szkolenie odbywac sie bedzie w wymiarze 3 spotkan x 8 godzin dydaktycznych = 24
godziny / (1 godzina dydaktyczna = 45 minut). Dzien szkoleniowy obejmowa¢é bedzie 8
godzin dydaktycznych dziennie, min. 2 przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa.

6) Szkolenie bedzie prowadzone w grupie Srednio 8—osobowej. Zamawiajgcy zastrzega
mozliwo$é zmniejszenia lub zwiekszenia liczby uczestnikdw szkolenia.

7) Realizacja zaje¢ bedzie odbywac sie w dni robocze, (poniedziatek-pigtek), co do zasady w
przedziale czasowym 8.00 — 18.00. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda
uczestnikdw/czek, mogg to by¢ inne godziny (np. popotudniami lub w weekendy).
Terminy i godziny dostosowane bedg do najbardziej pozgdanych przez uczestnikdw/czek.
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8) Wykonawca bedzie zobowigzany do opracowania szczegdétowego programu szkolenia
ktdry, powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
e nazwe szkolenia,
e czas trwania i sposéb organizacji szkolenia,
e wymagania wstepne dla uczestnikow,
e cele szkolenia ujete w kategoriach efektdw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci, kompetencji spotecznych
e plan nauczania okreslajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych
e wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw dydaktycznych
e test /egzamin wewnetrzny

9) Wykonawca bedzie zobowigzany do zapoznania  uczestnikdw szkolenia z jego
szczegdtowym programem w dniu rozpoczecia szkolenia

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

11) Warunkiem zakonczenia udziatu uczestnika w szkoleniu jest przystgpienie do
wewnetrznego egzaminu sprawdzajacego.

12) Przebieg szkolen oraz ich efekty beda udokumentowane 2z wykorzystaniem
harmonogramu zaje¢, list obecnosci, dziennika zajeé, zaswiadczen, ankiet oceniajgcych
jakos$¢ i przydatnos¢ szkolenia oraz protokotu na zakoriczenie szkolenia — wzory zostang
przygotowane przez Zamawiajgcego.

13) Wykonawca zobowigzany bedzie do 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.

14) Wykonawca zapewni realizacje szkolenia z wykorzystaniem wykwalifikowanej kadry, ktéra
zapewni wtasciwe i warunki realizacji szkolenia. Prowadzacy szkolenie:

a) bedzie posiadaé wyksztatcenie wyzsze,

b) w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzonej dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wykonat badz wykonuje co
najmniej 2 ustugi o tematyce tozsamej z przedmiotem zamowienia lub podobnej (dla
grupy min. 8 oséb), kazda, z podaniem przedmiotu, daty wykonania oraz podmiotu
na rzecz ktérego ustuga zostata wykonana.

15) Obcigzenie kadry trenerskiej Wykonawcy wynikajgce z prowadzenia szkolenia nie bedzie
wykluczaé mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji szkolenia. taczne zaangazowanie
zawodowe w realizacje wszystkich projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i
FS oraz dziatan finansowanych z innych Zrédet, w tym srodkédw witasnych i innych
podmiotéw, nie przekracza wymiaru 276 godzin miesiecznie. Limit zaangazowania
zawodowego dotyczy wszystkich form zaangazowania zawodowego, w szczegdlnosci:

a) w przypadku stosunku pracy — uwzglednia liczbe dni roboczych w danym miesigcu
wynikajgcych ze stosunku pracy, przy czym do limitu wlicza sie czas nieobecnosci
pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem wypoczynkowym, a nie
wlicza sie czasu nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem bezptatnym,

b) w przypadku stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych form

zaangazowania — uwzglednia czas faktycznie przepracowany, w tym czas
zaangazowania w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej poza projektami (o ile
dotyczy).

16) Wykonawca zobowigzany jest do biezgcej wspodtpracy i informowania o wszelkich
zmianach harmonogramu a zwtaszcza biezgcego monitorowania obecnosci uczestnikéw
na zajeciach.
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17) Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia ankiety

wsrdd uczestnikdw szkolenia, zgodnej ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego a
nastepnie przekazaniu ich do Zamawiajacego.

18) Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania zasady rownosci szans i niedyskryminacji,

w tym zasady dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans
kobiet i mezczyzn.

19) Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania przepisow o ochronie danych

osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U. 2015 poz. 2135 z dnia 16.12.2015 r.).

20) Wykonawca zapewnia Zamawiajagcemu i jednostkom kontrolujgcym Zamawiajgcego

prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg szkolenia.

21) Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone przez uczestnikow

CZESC 2

podczas realizacji przedmiotu zamdwienia.

Kurs komputerowy ECDL PROFILE

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Celem szkolenia jest uzyskanie kompetencji komputerowych, a tym samym nabycie/
uzupetnienie kwalifikacji zawodowych, co daje szanse na podniesienie poziomu
aktywnosci zawodowe;.
Program kursu komputerowego ECDL PROFILE musi by¢ przygotowany zgodnie z
sylabusem wersja 1.0 opracowanym przez fundacje ECDL, ktory zawiera szczegdtowe
wymagania dla danej kwalifikacji w podziale na kategorie, obszar wiedzy i umiejetnosci,
zadanie
Zakres tematyczny szkolenia:

a) Przetwarzanie tekstow (B3)

b) Arkusze kalkulacyjne (B4)

c) Grafika menadzerska i prezentacyjna (S2)

d) E-Urzednik
Szkolenie  powinno  zapewni¢ przygotowanie do egzaminu kwalifikacyjnego
(certyfikacyjnego) ECDL PROFILE, ktory bedzie przeprowadzony zgodnie z zasadami
administratora standardu ECDL w Polsce tj. Polskiego Towarzystwa Informatycznego.
Termin szkolenia: grudzien 2017. Szkolenie musi zakonczy¢ sie nie pdzniej niz 31.12.2017.
Zamawiajgcy zapewnia miejsce realizacji szkolenia — szkolenie bedzie przeprowadzone w
siedzibie CKZiU Nr 1 w Gdansku - al. Gen. J. Hallera 16/18, 80-426 Gdanhsk.
Szkolenie odbywac sie bedzie w wymiarze 10 spotkan x 8 godzin dydaktycznych = 80
godzin / (1 godzina dydaktyczna = 45 minut). Dzierh szkoleniowy obejmowacé bedzie 8
godzin dydaktycznych dziennie, min. 2 przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa.
Szkolenie bedzie prowadzone w grupie Srednio 8—osobowej. Zamawiajgcy zastrzega
mozliwo$¢ zmniejszenia lub zwiekszenia liczby uczestnikéw szkolenia.
Realizacja zaje¢ bedzie odbywac sie w dni robocze, (poniedziatek-pigtek), co do zasady w
przedziale czasowym 8.00 — 18.00. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda
uczestnikdéw/czek, mogg to by¢ inne godziny (np. popotudniami lub w weekendy).
Terminy i godziny dostosowane bedg do najbardziej pozgdanych przez uczestnikdw/czek.

10) Wykonawca bedzie zobowigzany do opracowania szczegétowego programu szkolenia

ktdry, powinien zawieraé w szczegélnosci:
e nazwe szkolenia,
e czas trwania i sposéb organizacji szkolenia,
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e wymagania wstepne dla uczestnikow,

e cele szkolenia ujete w kategoriach efektdw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci, kompetencji spotecznych

e plan nauczania okreslajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych

e wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw dydaktycznych

11) Wykonawca bedzie zobowigzany do zapoznania  uczestnikéw szkolenia z jego
szczegdtowym programem w dniu rozpoczecia szkolenia

12) Nie dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ drogg elektroniczng, metodg e-learningu, w formie
eksternistycznej.

13) Warunkiem zakonczenia udziatu uczestnika w szkoleniu jest przystgpienie do
zewnetrznego egzaminu i uzyskanie certyfikatu, ktéry spetnia warunki uznania kwalifikacji
zgodnie z Zatacznikiem 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 wspétfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Organizacja oraz koszt egzaminu lezy po stronie
Zamawiajgcego.

14) Przebieg szkolen oraz ich efekty beds udokumentowane 1z wykorzystaniem
harmonogramu zaje¢, list obecnosci, dziennika zaje¢, zaswiadczen, ankiet oceniajgcych
jakos$¢ i przydatnos¢ szkolenia oraz protokotu na zakoriczenie szkolenia — wzory zostang
przygotowane przez Zamawiajgcego.

15) Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenia szkolenia zgodnie z opracowanym
programem w ktérym zawarty bedzie zakres tematyczny oraz godzinowy zajeé, opis
efektdw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych.

16) Wykonawca zapewni realizacje szkolenia z wykorzystaniem wykwalifikowanej kadry, ktdra
zapewni wtasciwe i warunki realizacji szkolenia. Prowadzacy szkolenie:

a) bedzie posiadaé wyksztatcenie wyzsze,

b) w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzonej dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wykonat bgdz wykonuje co
najmniej 2 ustugi o tematyce tozsamej z przedmiotem zamowienia lub podobnej (dla
grupy min. 8 oséb), kazda, z podaniem przedmiotu, daty wykonania oraz podmiotu
na rzecz ktérego ustuga zostata wykonana.

17) Obcigzenie kadry trenerskiej Wykonawcy wynikajgce z prowadzenia szkolenia nie bedzie
wykluczaé mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji szkolenia. taczne zaangazowanie
zawodowe w realizacje wszystkich projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i
FS oraz dziatan finansowanych z innych Zrédet, w tym s$rodkdw witasnych i innych
podmiotéw, nie przekracza wymiaru 276 godzin miesiecznie. Limit zaangazowania
zawodowego dotyczy wszystkich form zaangazowania zawodowego, w szczegdlnosci:

a) w przypadku stosunku pracy — uwzglednia liczbe dni roboczych w danym miesigcu
wynikajgcych ze stosunku pracy, przy czym do limitu wlicza sie czas nieobecnosci
pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem wypoczynkowym, a nie
wlicza sie czasu nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem bezptatnym,

b) w przypadku stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych form

zaangazowania — uwzglednia czas faktycznie przepracowany, w tym czas
zaangazowania w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej poza projektami (o ile
dotyczy).

18) Wykonawca zobowigzany jest do biezacej wspdtpracy i informowania o wszelkich
zmianach harmonogramu a zwtaszcza biezgcego monitorowania obecnosci uczestnikow
na zajeciach.
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19) Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia ankiety
wsrdd uczestnikdw szkolenia, zgodnej ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego a
nastepnie przekazaniu ich do Zamawiajacego.

20) Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania zasady rownosci szans i niedyskryminacji,
w tym zasady dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans
kobiet i mezczyzn.

21) Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U. 2015 poz. 2135 z dnia 16.12.2015 r.).

22) Wykonawca zapewnia Zamawiajagcemu i jednostkom kontrolujgcym Zamawiajgcego
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg szkolenia.

23) Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez uczestnikow
podczas realizacji przedmiotu zamdwienia.
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