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Zalacznik nr 1 do Ogtoszenia z dnia 16.09.2020r.
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (CZESC |, Il)

Czesc¢ I: "Pracownik administracyjno - biurowy z kursem komputerowym ECDL
(BASE) (CPV 80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe)

1) Liczba godzin: 120 godzin zegarowych plus egzamin zewnetrznym. Za godzine
zegarowg uznaje sie zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczgcg srednio 15
minut. Istnieje mozliwos¢ kumulowania przerw.

2) Liczba os6b: 12 oséb.

3) Liczba grup kursowych: jedna.

4) Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikéw wiedzy teoretycznej i praktycznej
niezbednej w pracy na stanowisku pracownika administracyjno - biurowego.

5) Termin realizacji szkolenia: wrzesien - listopad 2020r.

Dokfadny termin realizacji szkolenia zostanie ustalony przed podpisaniem umowy z
Wykonawcg. W przypadku problemoéw wynikajacych z przeprowadzeniem rekrutacji
uczestnikow szkolenia lub innych problemoéw technicznych, Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do zmiany wyzej wymienionego terminu, po ustaleniu z Wykonawca.

6) Liczba dni szkolenia - maksymalnie 30 dni.

7) Miejsce realizacji ustugi — dopuszcza sie wykonanie ustugi w nastepujgcy sposob:

1/ Zajecia praktyczne i teoretyczne - teren powiatu ryckiego.

8) Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w systemie stacjonarnym w wymiarze
obejmujgcym przecietnie nie mniej niz 25 godz. zegarowych tygodniowo, po min. 6 godzin
zegarowych dziennie, a w tygodniu, w ktorym wypada dzien Swigteczny zajecia powinny
mie¢ wymiar min. 7 godz. i 30 min. zegarowych. Nie dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ drogq
elektroniczng, metoda e-learningu, itp.

9) Czestotliwosé zajeé: Wymagane jest, aby zajecia odbywaly sie codziennie od
poniedziatku do pigtku /z wytgczeniem sobét, niedziel i Swigt/, w godzinach pomiedzy 8.00 a
17.00. Wymiar przerw w danym dniu nie powinien by¢ nizszy niz 30 minut i przekraczac
godziny zegarowej dziennie. Przerwy miedzy zajeciami nie mogg pomniejsza¢ wymaganego
wymiaru zajec dziennie, tj. 6 godzin zegarowych.

10) Zajecia teoretyczne muszg odbywac¢ sie w salach szkoleniowych dostosowanych do
liczby uczestnikow szkolenia, wyposazonych w miejsca siedzgce, gdzie zapewnione sg
wiasciwe warunki BHP p.poz., dostep do $wiatta dziennego z mozliwoscig zaciemnienia i
zapewnienia oswietlenia sztucznego oraz zaplecze socjalne i sanitarne. Sale powinny byc¢
wyposazone w rzutnik i ekran lub/i tablice/flipchart w zaleznosci od sposobu prowadzenia
zajec.

11) Zajecia praktyczne muszg odbywac sie w sali/warsztacie/na placu/lub innym miejscu,
przeznaczonym do zajec¢ praktycznych z pethym osprzetem, z uwzglednieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia.

12) Program szkolenia musi zawiera¢ wszystkie elementy wynikajgce z § 71 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. z 2014, poz 667) oraz powinien by¢ zgodny z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji i
Nauki z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych. Przy ustalaniu programu szkolenia powinny by¢ wykorzystane informacje ze
standardéw kwalifikacji zawodowych i modutowych programow szkoleh zawodowych,
dostepnych w bazach danych prowadzonych przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej



(www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl). W przypadku standardow kwalifikacji zawodowych
nalezy podaé¢ kod zawodu, z opisu ktérego wykorzystano informacje, natomiast w przypadku
korzystania z modutowych programéw szkoleh zawodowych nalezy podaé kod jednostki
modutowej - Zatgcznik nr 10 do Ogtoszenia.

13) Zakres tematyczny szkolenia: program kursu powinien przygotowa¢ uczestnikow do
wykonywania zadan pracownika administracyjno - biurowego oraz do postugiwania sie
urzadzeniami biurowymi i powinien zawieraé w szczegoélnosci takie zagadnienia jak:
przetwarzanie tekstéw, arkusze kalkulacyjne, uzytkowanie baz danych, grafika
menedzerska i prezentacyjna, IT Security, podstawy pracy z komputerem, organizacja i
planowanie pracy, budowanie pozytywnych relacji zawodowych, etyka zawodowa, dress
code w miejscu pracy, asertywnos¢, komunikacja interpersonalna.

Program modutu kursu komputerowego ECDL (BASE) musi by¢ zgodny ze sciezka
certyfikacji dla certyfikatu ECDL BASE.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ poszerzenia ww. zakresu szkolenia o inne zagadnienia.
14) Szkolenie musi zakonczy¢ sie:

Egzaminem wewnetrznym zorganizowanym i przeprowadzonym przez komisje powofang
przez Wykonawce oraz egzaminem zewnetrznym — przeprowadzonym przez podmiot
posiadajgcy uprawnienia do egzaminowania w zakresie zgodnym z przedmiotem
zamowienia i zakonczonym wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, zgodnym z
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych (tj. Dz.U. 2019r. poz. 652) wraz z dotgczonym do tego
zaswiadczenia suplementem zawierajgcym tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych.

15) Wykonawca zapewni i przekaze na wiasnos¢ kazdemu uczestnikowi niezbedne
materialy szkoleniowe i dydaktyczne (zgodnie z aktualnym stanem prawnym) — Zatgcznik
nr 8 do Ogtoszenia, pkt 7, ppkt 7.4 oraz ppkt 7.5, adekwatne do tresci kursu, dobre
jakoéciowo, a w szczegolnosci kazdy uczestnik szkolenia powinien otrzymaé za
potwierdzeniem odbioru w dniu rozpoczecia szkolenia:

- teczke lub segregator na materiaty dydaktyczne, dtugopis, notatnik lub zeszyt,

- skrypty tematyczne (spojne z zakresem szkolenia ),

- druki i formularze stosowane w zajeciach praktycznych (jesli jest taka potrzeba),

- co najmniej 1 podrecznik zwigzany z tematykg szkolenia ( z podaniem tytutu, autora, roku
wydania),

16) Wykonawca podczas zaje¢ praktycznych zapewni niezbedny sprzet i urzgdzenia do ich
realizaciji.

17) Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia kazdego dnia serwis kawowy, w sktad
ktérego ma wejs¢: kawa, herbata, woda mineralna, cukier, ciastka, 1 positek (drugie danie),
mleczko do kawy oraz naczynia jednorazowe.

18) Kazdy z uczestnikdw szkolenia powinien zapozna¢ sie ze stanowiskiem pracy
pracownika administracyjno - biurowego.

19) Wykonawca jest zobowigzany do zachowania, podczas realizacji szkolenia rezimu
sanitarno - epidemiologicznego, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi i przepisami prawa.
20) W przypadku awarii jakiegokolwiek sprzetu technicznego, ktory bedzie wykorzystywany
w trakcie trwania szkolenia (szczegdlnie w czesci praktycznej) Wykonawca jest zobowigzany
niezwtocznie zastgpi¢ sprzet niesprawny sprzetem sprawnym, tak aby przedmiotowe
szkolenie odbyto sie bez zakitécen, na warunkach okreslonych w niniejszym ogtoszeniu na
ustugi spoteczne oraz zawartej umowy, ze stanem faktycznym.



Czes¢ ll: Magazynier z obstugag komputera, kas fiskalnych oraz wézkoéw jezdniowych z
napedem silnikowym (CPV 80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe)

1) Liczba godzin: 150 godzin zegarowych plus egzamin zewnetrznym. Za godzine
zegarowg uznaje sie zajecia edukacyjne liczgce 45 minut oraz przerwe liczacg srednio 15
minut. Istnieje mozliwos¢ kumulowania przerw.

2) Liczba oséb: 13 osdéb

3) Liczba grup kursowych: jedna.

4) Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikbw wiedzy teoretycznej i praktycznej
niezbednej w pracy na stanowisku magazyniera.

5) Termin realizacji szkolenia: wrzesien-listopad 2020r.

Dokfadny termin realizacji szkolenia zostanie ustalony przed podpisaniem umowy z
Wykonawcg. W przypadku problemdédw wynikajgcych z przeprowadzeniem rekrutacji
uczestnikow szkolenia lub innych problemoéw technicznych, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do zmiany wyzej wymienionego terminu, po ustaleniu z Wykonawca.

6) Liczba dni szkolenia - maksymalnie 30 dni.

7) Miejsce realizacji ustugi — dopuszcza sie wykonanie ustugi w nastepujgcy sposob:

1/ Zajecia praktyczne i teoretyczne - teren powiatu ryckiego.

8) Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w systemie stacjonarnym w wymiarze
obejmujgcym przecietnie nie mniej niz 25 godz. zegarowych tygodniowo, po min. 6 godzin
zegarowych dziennie, a w tygodniu, w ktérym wypada dzieh $wigteczny zajecia powinny
mie¢ wymiar min. 7 godz. i 30 min. zegarowych. Nie dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ drogg
elektroniczng, metodg e-learningu, itp.

9) Czestotliwos¢ zajeé: Wymagane jest, aby zajecia odbywaly sie codziennie od
poniedziatku do pigtku /z wylgczeniem sobdt, niedziel i $wigt/, w godzinach pomiedzy 8.00 a
17.00. Wymiar przerw w danym dniu nie powinien by¢ nizszy niz 30 minut i przekraczac
godziny zegarowej dziennie. Przerwy miedzy zajeciami nie mogg pomniejsza¢ wymaganego
wymiaru zajeé¢ dziennie, tj. 6 godzin zegarowych.

10) Zajecia teoretyczne muszg odbywac sie w salach szkoleniowych dostosowanych do
liczby uczestnikow szkolenia, wyposazonych w miejsca siedzgce, gdzie zapewnione sg
wiasciwe warunki BHP p.poz., dostep do Swiatta dziennego z mozliwoscig zaciemnienia i
zapewnienia o$wietlenia sztucznego oraz zaplecze socjalne i sanitarne. Sale powinny by¢
wyposazone w rzutnik i ekran lub/i tablice/flipchart w zaleznoéci od sposobu prowadzenia
zajec.

11) Zajecia praktyczne muszg odbywac sie w sali/warsztacie/na placu/lub innym miejscu,
przeznaczonym do zaje¢ praktycznych z petnym osprzetem, z uwzglednieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkow realizacji szkolenia.

12) Program szkolenia musi zawiera¢é wszystkie elementy wynikajace z § 71 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. z 2014, poz 667) oraz powinien by¢ zgodny z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji i
Nauki z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych. Przy ustalaniu programu szkolenia powinny by¢ wykorzystane informacje ze
standardéw kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolehn zawodowych,
dostepnych w bazach danych prowadzonych przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
(www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl). W przypadku standardow kwalifikacji zawodowych
nalezy podaé kod zawodu, z opisu ktérego wykorzystano informacje, natomiast w przypadku
korzystania z modutowych programow szkolen zawodowych nalezy podac¢ kod jednostki
modutowej - Zatgcznik nr 10 do Ogtoszenia.

13) Zakres tematyczny szkolenia: program szkolenia powinien zawiera¢ w szczegolnosci
takie zagadnienia jak: bezpieczenstwo i higiena pracy, gospodarka magazynowa, obstuga
komputerowych programéw magazynowych, dokumentacja magazynowa, typy, budowa,
obstuga wozkow jezdniowych, obstuga kasy fiskalnej.



Szkolenie powinno zakonczy¢ sie egzaminem panstwowym (zorganizowanym przez
jednostke szkoleniowg) i wydaniem (po zdanym egzaminie) uprawnieh UDT.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ poszerzenia ww. zakresu szkolenia o inne zagadnienia.
14) Szkolenie musi zakonczyé¢ sie:

Egzaminem wewnetrznym zorganizowanym i przeprowadzonym przez komisje powotang
przez Wykonawce oraz egzaminem zewnetrznym — przeprowadzonym przez podmiot
posiadajgcy uprawnienia do egzaminowania w zakresie zgodnym z przedmiotem
zamowienia i zakonczonym wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, zgodnym z
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych (t.. Dz.U. z 2019 r. poz. 652) wraz z dotgczonym do tego
zaswiadczenia suplementem zawierajgcym tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych.

15) Wykonawca zapewni i przekaze na wiasno$¢ kazdemu uczestnikowi niezbedne
materialy szkoleniowe i dydaktyczne (zgodnie z aktualnym stanem prawnym) — Zatgcznik
nr 8 do Ogtoszenia, pkt 7, ppkt 7.4 oraz ppkt 7.5, adekwatne do tresci kursu, dobre
jakosciowo, a w szczegdlnosci kazdy uczestnik szkolenia powinien otrzymaé za
potwierdzeniem odbioru w dniu rozpoczecia szkolenia:

- teczke lub segregator na materiaty dydaktyczne, dtugopis, notatnik lub zeszyt,

- skrypty tematyczne (spojne z zakresem szkolenia ),

- druki i formularze stosowane w zajeciach praktycznych (jesli jest taka potrzeba),

- co najmniej 1 podrecznik zwigzany z tematykg szkolenia ( z podaniem tytutu, autora, roku
wydania),

16) Wykonawca podczas zaje¢ praktycznych zapewni niezbedny sprzet i urzadzenia do ich
realizacji.

17) Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia kazdego dnia serwis kawowy, w sktad
ktérego ma wejs¢: kawa, herbata, woda mineralna, cukier, ciastka, 1 positek (drugie danie),
mleczko do kawy oraz naczynia jednorazowe.

18) Kazdy z uczestnikow szkolenia powinien zapozna¢ sie ze stanowiskiem pracy
magazyniera.

19) Wykonawca jest zobowigzany do zachowania, podczas realizacji szkolenia rezimu
sanitarno - epidemiologicznego, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi i przepisami prawa.
20) W przypadku awarii jakiegokolwiek sprzetu technicznego, ktéry bedzie wykorzystywany
w trakcie trwania szkolenia (szczegdlnie w czesci praktycznej) Wykonawca jest zobowigzany
niezwtocznie zastgpi¢ sprzet niesprawny sprzetem sprawnym, tak aby przedmiotowe
szkolenie odbyto sie bez zakitécen, na warunkach okreslonych w niniejszym ogtoszeniu na
ustugi spoteczne oraz zawartej umowy, ze stanem faktycznym.



