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Gdansk 23.11.2017
Zapytanie w celu oszacowania przedmiotu zamoéwienia

CKZiU Nr 1 jako podmiot realizujacy projekt ,Pracownicy 30+. Program aktywizacji zawodowej
mieszkancow obszaru metropolitalnego 1” nr RPPM.05.02.01-22-0010/17 z ramienia Gminy Miasta
Gdanska, zwraca sie z prosbg o wycene roboczogodziny za prowadzenie modutu teoretycznego
szkolenia Pracownik administracyjno-biurowy dla Uczestnikéw/czek szkolen prowadzacych do
nabycia kwalifikacji zawodowych. Procedura ma na celu ustalenia szacunkowej wartosci zamdéwienia
na potrzeby projektu wspétfinansowanego ze Srodkéw EFS, realizowanego w ramach RPO WP 2014 —
2020. Poddziatanie 5.2.1 Aktywizacja zawodowa o0sdb pozostajgcych bez pracy — mechanizm ZIT.

1. Celem szkolenia jest profesjonalne przygotowanie do pracy na stanowisku pracownik
administracyjno-biurowy, zaréwno poprzez dostarczenie wiedzy teoretycznej jak i praktycznej a
tym samym nabycie/ uzupetnienie kompetencji zawodowych, co daje szanse na podniesienie
poziomu aktywnosci zawodowej.

2. Przedmiot zapytania obejmuje: Prowadzenie modutu teoretycznego szkolenia Pracownik
administracyjno-biurowy w wymiarze 24 godziny dydaktycznych dla grupy o liczebnosci sr. 8
0so6b.

3. Zakres tematyczny modutu ma obejmowac zagadnienia:

a) Zasady wystawiania faktur

b) Podstawowe zagadnienia z prawa handlowego i cywilnego

c) Elementy prawa pracy i prawa administracyjnego
Wykonawca zobowigzany bedzie do opracowania szczegdétowego programu zawierajgcego w
szczegoblnosci:

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,

e plan nauczania okreslajacy tematy zajeé edukacyjnych

e wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw dydaktycznych

e przewidziane egzaminy

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

5. Nie dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ drogy elektroniczng, metodg e-learningu, w formie
eksternistycznej.

6. Realizacja zaje¢ bedzie odbywaé sie w dni robocze, (poniedziatek-pigtek), co do zasady w
przedziale czasowym 8.00 — 18.00, zgodnie z harmonogramem przedstawionym Wykonawcy na
min. 2 dni przed szkoleniem. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg uczestnikow/czek, moga to
by¢ inne godziny (np. popotudniami lub w weekendy). Terminy i godziny dostosowane bedg do
najbardziej pozgdanych przez uczestnikow/czek.

7. Uczestnicy ktérzy z wynikiem pozytywnym ukonczg szkolenie otrzymujg zaswiadczenie o
ukonczeniu szkolenia.

8. Szkolenie zakoriczone jest egzaminem przygotowanym i przeprowadzonym przez Wykonawce.
Egzaminy muszg sie odby¢ w czasie trwania szkolenia i nie mogg zwiekszy¢ liczby godzin szkolenia.
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9. Zamawiajacy zapewnia (nie jest to przedmiotem zapytania):
a) miejsce realizacji szkolenia — sale w Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego Nr w

Gdansku lub Centrum Ksztatcenia Praktycznego nr 1 w Gdansku;
b) catering w postaci serwisu kawowego i obiaddéw;
c) materiaty dydaktyczno-szkoleniowe.
10.Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) opracowania szczegétowego programu w ktérym zawarty bedzie zakres tematyczny oraz
godzinowy zaje¢, opis efektdow uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci,
kompetencji spotecznych;

b) prowadzenia z nalezytg starannoscig szkolenia zgodnie opracowanym programem;

c) przeprowadzenia egzaminu na koniec szkolenia

d) prowadzenia dokumentacji szkolenia, przygotowanej wg. wzoréw Zamawiajacego t;j.

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

e rozdania i zebrania ankiet oceniajgcych jakos¢ i przydatnosé szkolenia

e przygotowania protokotu z egzaminu oraz protokotu na zakonczenie szkolenia.

e) biezgcej wspotpracy i informowania o wszelkich zmianach harmonogramu uczestnika zaje¢;

f) biezgcego monitorowania obecnosci uczestnikdow na zajeciach;

g) przestrzegania zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym zasady dostepnosci dla oséb
z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn.

h) przestrzegania przepiséw 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.).

11.Wykonawca musi spetnia¢ nastepujace wymagania:
a) posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie przeprowadzeniu szkolen w obszarze
merytorycznym przewidzianego do wykonania szkolenia, ktére jest przedmiotem zapytania
b) dysponuje lub zapewnia kadre posiadajgcg wiedze i umiejetnosci niezbedne do
prawidtowego wykonania zamdwienia;
c) w okresie co najmniej 2 lat posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen/kursow
grupowych — min. 5 szkolen/kurséw

Wycene wg ponizszego wzoru prosze przesta¢ odesta¢ na adres mailowy 30plus@ckziul.gda.pl
do dnia 24.11.2017r. W razie pytan prosze o kontakt pod numer 883 989 462.

Cena
Przedmiot Liczba Jednostka Fjena Podatek | .
zamoéwienia jednostek | rozliczeniowa jednostkowa bez VAT jednostkowa z
J podatku VAT podatkiem VAT
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