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ZAPROSZENIE do skfadania ofert na przeprowadzenie szkolenia
pn. ,,Pracownik biurowy w matej firmie".

Szanowni Panstwo,

Powiatowy Urzad Pracy w Brzesku zaprasza do sktadania ofert na przeprowadzenie szkolenia
grupowego pn. ,Pracownik biurowy w matej firmie", dla 8 oséb bezrobotnych,
realizowanego w ramach projektu pn. ,,PUP — Pomoc Umiejetnosci Praca z EFS+ (II)”
finansowanego ze srodkéw programu Fundusze Europejskie dla Matopolski na lata 2021 — 2027.

W niniejszym postepowaniu zastosowano tryb rozeznania rynku okreslony w Zarzadzeniu

Nr 2/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku z dnia 10 stycznia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania zasad realizacji ustugi rynku pracy w zakresie organizacji szkolen dla
0sob uprawnionych. Niniejsze postepowanie prowadzone jest bez stosowania przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z pézn. zm.). Szkolenie jest

w catosci finansowane ze srodkow publicznych.

1. Podstawa prawna organizacji szkolen:

Zasady organizacji szkolen dla oséb bezrobotnych okreslajg przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegbtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy

(Dz. U. z 2014 r., poz. 667).

II. Zasady wyboru i oceny instytucji szkoleniowej:
W celu zapewnienia konkurencyjnosci oraz jak najwyzszej jakosci szkolenia przy dokonywaniu
wyboru instytucji szkoleniowej, ktdrej zostanie zlecone przeprowadzenie szkolenia, Urzad
uwzgledni:
doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen o tej samej lub zbieznej tematyce
certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg
dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia
sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia
koszty szkolenia.



Przy wyborze wykonawcy do realizacji szkolenia Urzad zastosuje ,, Kryteria wyboru instytucji
szkoleniowej”, stanowigce Zatacznik nr 1 do niniejszego zaproszenia.

III. Warunki oraz wymagania dotyczace realizacji szkolenia:
Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie szkolenia pn. ,Pracownik biurowy
w matej firmie" dla 8 osob bezrobotnych.
Instytucja szkoleniowa winna posiada¢ wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowej. Wpis na rok 2024 musi by¢ aktualny na dzien sktadania oferty
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzesku.
Wykonawca nie moze byc¢ objety zakazem udostepniania funduszy, srodkéw finansowych,
zasobdw gospodarczych oraz udzielania wsparcia, w zwigzku z agresjg Federacji Rosyjskiej
na Ukraine, jak rowniez powigzany z osobami lub podmiotami objetymi takim zakazem,
wpisanymi na liste objetych sankcjami prowadzong w BIP Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji.
Cele szkolenia:
Cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia sie:
1) z uwzglednieniem wiedzy:
Uczestnik szkolenia zna i rozumie:
a) Zasady organizacji pracy biura w matej firmie oraz nawigzywania kontaktow.
b) Zasady obiegu dokumentdw i sposoby ich przechowywania.
¢) Rozne rodzaje korespondencii i sposoby jej ewidencjonowania.
d) Przepisy dotyczace prowadzenia dziatalnosSci gospodarczej przez mate firmy.
e) Zagadnienia zwigzane z prawem pracy oraz zasady prowadzenia rozliczen z instytucjami
zewnetrznymi.
2) z uwzglednieniem umiejetnosci:
Uczestnik szkolenia potrafi:
a) Stosowac techniki komunikacji werbalnej i niewerbalnej, jak réwniez zasady savoir
— vivre w kontaktach z klientami, wspétpracownikami, przetozonymi.
b) Prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje biura.
¢) Przygotowywac korespondencje firmowa.
d) Stosowac w praktyce przepisy dotyczace ustalania wynagrodzenia w zaleznosci
o rodzaju zawartej umowy.
e) Obstugiwac programy finansowo - ksiegowe przydatne w pracy biurowe;.
3) z uwzglednieniem kompetencji spotecznych:
Uczestnik szkolenia:
a) Planuje i wykonuje powierzone zadania i wyznacza cele rozwojowe.
b) Dokonuje oceny jakosci swojej pracy.
C) Przestrzega zasad etyki zawodowej zwigzanych z wykonywaniem zawodu.
Wymiar czasu szkolenia, jego tematyka oraz zakres:
Planowana liczba godzin szkolenia: 80 godzin zegarowych w tym, co najmniej
64 godziny zajec¢ praktycznych, z czego z zakresu obstugi programu Ptatnik — co
najmniej 15 godzin oraz z zakresu obstugi programu Optima — co najmniej 25 godzin.
Zakres i tematyka szkolenia obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne umozliwiajgce
uczestnikowi szkolenia nabycie wiedzy i umiejetnosci dotyczgcych organizacji pracy biura



(w tym obstugi urzadzen biurowych oraz poczty elektronicznej), podstawowych zagadnien
zwigzanych z prawem pracy, przepisow z zakresu ustalania wynagrodzen z tytutu umowy
0 prace, umow cywilno - prawnych oraz prowadzenia rozliczen z US i ZUS oraz obstugi
programu Platnik oraz Optima.
Szkolenie winno prowadzi¢ do nabycia przez uczestnikdw kompetencji wskazanych
w celach szkolenia.
Wykonawca jest zobowigzany do zweryfikowania faktu nabycia przez
uczestnikow szkolenia okreslonych kompetencji w ramach nastepujacych
etapow:
I. Etap — Zakres — zdefiniowanie grupy docelowej:
Grupe docelowg projektu sg osoby bezrobotne spetniajgce warunki udziatu w projekcie
,PUP — Pomoc Umiejetnosci Praca z EFS+ (II)".
I1. Etap — Wzorzec - zdefiniowanie efektdw uczenia sie, ktdre osiggng uczestnicy
w wyniku przeprowadzonego szkolenia — efekty uczenia sie zostaty wskazane w punkcie
dotyczacych celéw szkolenia.
II1. Etap — Ocena — przeprowadzenie po zakonczeniu szkolenia weryfikacji na
podstawie kryteriéw opisanych we wzorcu (etap II), przy zachowaniu rozdzielnosci
funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia i walidacji (np. walidacja jest prowadzona przez
zewnetrzny podmiot w stosunku do instytucji szkoleniowej lub w jednej instytucji
szkoleniowej proces walidacji jest prowadzony przez inng osobe anizeli proces
ksztatcenia).
Na podstawie opracowanych przez siebie kryteriéw oceny, Wykonawca zobowigzany
jest przed rozpoczeciem szkolenia i po jego zakonczeniu przeprowadzi¢ wybranymi
metodami weryfikacje poziomu wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw z zakresu objetego
programem szkolenia.
Z przeprowadzonej weryfikacji instytucja szkoleniowa sporzadzi dokument
(np. protokot, zestawienie) zawierajgcy imienny wykaz oséb wraz z uzyskanymi
wynikami i przedtozy go Zamawiajgcemu.
IV. Etap — Porownanie — porownanie uzyskanych wynikéw etapu III (ocena)
z przyjetymi wymaganiami (okreslonymi na etapie II) po zakonczeniu szkolenia.
Po zakonczeniu szkolenia, w oparciu o wyniki z przeprowadzonej weryfikacji
Wykonawca sporzadzi analize poréwnawczg dajgcg podstawe do stwierdzenia
uzyskanych efektéw uczenia sie osiggnietych w wyniku przeprowadzonego szkolenia dla
kazdej ze skierowanych o0séb i przedtozy jg Zamawiajgcemu.
Proces weryfikacji winien zosta¢ dokonany w toku szkolenia.
Harmonogram szkolenia:
szkolenie powinno zostac zrealizowane najpozniej do 15.11.2024 r. (ostateczny
termin szkolenia zostanie ustalony przed zawarciem stosownej umowy)
zajecia winny odbywac sie zgodnie z harmonogramem, w miare mozliwosci od
poniedziatku do piatku, z wyjatkiem Swiat i dni ustawowo wolnych od pracy,
zapewniajac jak najkrétszy czas jego realizacji (za godzine zegarowg uznaje sie
45 minut zaje¢ edukacyjnych oraz 15 minut przerwy)
zajecia szkoleniowe nie mogq trwac diuzej niz 8 godzin zegarowych dziennie
i konczyc¢ sie pozniej niz o godzinie 16.00.
Miejsce przeprowadzenia szkolenia: Brzesko



Wykonawca ma obowigzek zapewnic uczestnikowi szkolenia materiaty biurowe

i piSmienne, ktore zostang przekazane uczestnikowi w pierwszym dniu szkolenia

(tj. notatnik, dtugopis, teczka) oraz udostepni¢ stosowne materiaty dydaktyczne, jak
rowniez materiaty, sprzet, narzedzia potrzebne do realizacji zaje¢ praktycznych. Materiaty
dydaktyczne winny by¢ przygotowane w sposdb dostepny i udostepnione uczestnikom
szkolenia, co najmniej w wersji elektronicznej zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi
realizacji zasad réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021 - 2027 ze
szczegblnym uwzglednieniem Zatgcznika nr 2. Standardy dostepnosci dla polityki spojnosci
2021 — 2027. Instytucja szkoleniowa na czas realizacji zajec praktycznych winna
zagwarantowac uczestnikom indywidualny dostep do komputera wraz z
oprogramowaniem (tj. sprzet w ilosci odpowiadajacej liczbie uczestnikow
szkolenia), na ktérym osoba bedzie uczyc sie obstugi programu Platnik i Optima.
Kalkulacja kosztow szkolenia winna obejmowac wytgcznie koszty niezbedne do
realizacji szkolenia. Srodki na sfinansowanie kosztéw szkolenia sg $rodkami publicznymi,

a Urzad jest zobowigzany do wydatkowania ich w sposéb celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow.

W kalkulacji nie nalezy uwzglednia¢ kosztow ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw uczestnika kursu, kosztdw badan lekarskich, kosztéw wyzywienia i serwisu
kawowego, kosztow zakwaterowania. W koszcie szkolenia nalezy uwzgledni¢ koszt
egzaminu zewnetrznego (jezeli dotyczy).

Uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym ukonczeniu otrzyma od Wykonawcy
zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy ukonczenie szkolenia i uzyskanie
umiejetnosci lub kwalifikacji zgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkdw realizacji oraz trybu

i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667)

- Zgodnie z § 71 ust, 4 ww. rozporzadzenia wydany dokument winien zawierac: numer

Z rejestru, imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego toZzsamosc, nazwe instytucji szkoleniowej
przeprowadzajgcej szkolenie, forme i nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce

/ date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zajec edukacyjnych, podpis osoby
upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcg szkolenie.

Dodatkowo w przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji nabycia kompetenciji,
w wydanym zaswiadczeniu zostang wskazane efekty uczenia sie, metody ich
sprawdzenia oraz informacja o osobie przeprowadzajacej weryfikacje - elementy
te powinny zosta¢ zawarte we wzorze zaswiadczenia, o ktérym mowa powyzej lub

w odrebnym dokumencie przygotowanym przez instytucje szkoleniowa.

Nie przewiduje sie mozliwosci zlecenia zamowienia podwykonawcom (z wytgczeniem
egzaminu / walidacji — jezeli dotyczy).

Nie dopuszcza sie prowadzenia szkolenia w formie ksztatcenia na odlegtosc.

Wykonawca ma miedzy innymi obowigzek:
ubezpieczy¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw w wysokosci nie wyzszej niz
ubezpieczenie liczone od najnizszej sumy ubezpieczenia w zwigzku ze szkoleniem oraz
w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem:



- osobe skierowang na szkolenie, ktdra nie posiada prawa do stypendium

- osobe, ktora w trakcie szkolenia podejmie zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub
dziatalno$¢ gospodarcza, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia

(koszty ww. ubezpieczenia zostang zwrdcone wykonawcy na podstawie kopii polisy oraz
dokumentdw potwierdzajgcych dokonanie opfaty tytutem tego ubezpieczenia)

zapewni¢ nadzor merytoryczny i pedagogiczny nad szkoleniem

zapoznac uczestnika przed rozpoczeciem szkolenia ze szczegdtowym zakresem
tematycznym szkolenia, a takze przekazac¢ uczestnikowi harmonogram zaje¢ oraz
gwarantowane w ofercie materiaty dydaktyczne

zrealizowac szkolenie w pomieszczeniach, w ktdrych zapewnione sg bezpieczne

i higieniczne warunki nauki i pracy oraz ze swobodnym dostepem do wezta sanitarnego
zapewni¢ odpowiednig ilo$¢ stanowisk (pojazddw, maszyn, urzadzen, sprzetu, materiatow)
tak, aby umozliwi¢ kazdemu uczestnikowi odbycie odpowiedniej ilosci godzin zajec
praktycznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i programem szkolenia

zapewni¢ dostepnos¢ szkolenia dla uczestnika zgtaszajgcego specjalne potrzeby w zakresie
jego realizacji, w szczegolnosci dla osoby z niepetnosprawnosciami (Zamawiajacy
zobowigzuje sie poinformowaé Wykonawce o tym niezwtocznie, najpdzniej 5 dni przed
rozpoczeciem szkolenia) - w przypadku, gdy uczestnikiem szkolenia bedzie osoba

z niepetnosprawnosciami Zamawiajgcy wymaga, aby miejsce odbywania zajec
teoretycznych i praktycznych spetniato standard szkoleniowy pod katem dostepnosci
zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi realizacji zasad rownosciowych

w ramach funduszy unijnych na lata 2021 - 2027 ze szczeg6lnym uwzglednieniem
Zatgcznika nr 2. Standardy dostepnosci dla polityki spojnosci 2021 - 2027

odpowiednio oznaczy¢ prowadzong dokumentacje poniewaz szkolenie realizowane jest

w ramach programu Fundusze Europejskie dla Matopolski na lata 2021 - 2027 to jest
zgodnie z Ksiegg Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021 — 2027
przeprowadzi¢ w ostatnim dniu szkolenia badanie ankietowe oceniajgce przebieg szkolenia.

Szczegotowe informacje na temat obowigzkow Wykonawcy znajdujq sie w projekcie
umowy szkoleniowej stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zaproszenia.

Jezeli jestescie Panstwo zainteresowani przeprowadzeniem szkolenia, prosimy o przedtozenie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzesku wypetnionego Formularza oferty wraz z wymaganymi
zatgcznikami. Wzor Formularza oferty jest dostepny na stronie internetowej Urzedu
brzesko.praca.gov.pl w zakfadce: Urzad/Zamowienia publiczne/Zapytania ofertowe
dotyczace organizacji szkolen dla osob bezrobotnych.

Dokumenty winny byc¢ opieczetowane i podpisane przez osobe lub osoby upowaznione do
sktadania oSwiadczen woli w imieniu Wykonawcy. Jezeli dokumenty sg podpisane przez osoby
inne niz to wynika z dokumentow rejestrowych - nalezy przedtozy¢ stosowne petnomocnictwo
(oryginat lub jego odpis uwierzytelniony przez osobe uprawniong). W przypadku przedktadania
kserokopii dokumentdéw, Urzad zastrzega sobie prawo do Zzadania do wgladu oryginatéw
dokumentow.



Kompletnie wypetniony Formularz oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy ztozy¢
osobiscie w Punkcie Kancelaryjnym (korytarz na parterze budynku) lub przestaé (w formie
tradycyjnej lub elektronicznej za posrednictwem ePUAP lub portalu praca.gov.pl) do Powiatowego
Urzedu Pracy w Brzesku, ul. Pitsudskiego 19, 32 - 800 Brzesko, do dnia 15.07.2024 r. do godz.
15:30 (decyduje data wptywu oferty do tut. Urzedu).

Formularz oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami ztozony w formie elektronicznej musi
posiadac:
1) bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego certyfikatu
z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym
2) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej.

Oferty zlozone po terminie nie beda podlegaty ocenie.

Przedtozone oferty bedg podstawg do podjecia decyzji o wyborze instytucji do przeprowadzenia
szkolenia. Wybdr instytucji szkoleniowej bedzie dokonywany sposrdd wszystkich ofert
szkoleniowych, ktore wptyng w wyznaczonym terminie i spetnig wymagania formalno - prawne.
Ocena merytoryczna przeprowadzona zostanie w oparciu o Kryteria wyboru instytucji
szkoleniowej, stanowigce zatacznik do niniejszego zaproszenia, ktore sg réwniez zamieszczone na
stronie internetowej Urzedu.

Instytucja szkoleniowa, ktdrej oferta uzyska najwyzszg ocene merytoryczng, zostanie wskazana
do przeprowadzenia szkolenia, a Dyrektor Urzedu dziatajgcy z upowaznienia Starosty, podejmie
ostateczng decyzje dotyczgcg wyboru instytucji szkoleniowej. Urzad na stronie internetowej
zamiesci informacje o instytucji wybranej do przeprowadzenia szkolenia, podajac jej nazwe, adres
oraz koszt szkolenia.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z wykonania zamowienia w przypadku
wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajgcej zlecenie zamoéwienia lub zmiany liczby uczestnikéw
szkolenia z przyczyn niezaleznych od Urzedu.

Osobg uprawniong do kontaktowania sie z instytucjami szkoleniowymi jest: Pani Marta Smolen
— kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej, tel. 14 66 46 266 oraz Pani Angelika Rudnik

— specjalista ds. rozwoju zawodowego, doradca zawodowy, tel. 14 66 46 277 lub e-mailem:
szkolenia@pup-brzesko.pl.

Starosta Brzeski
mgr Andrzej Potepa

Zafaczniki:

Zatacznik nr 1 — Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej

Zatgcznik nr 2 — Projekt umowy szkoleniowej

Zafacznik nr 3 — Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
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