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Informacja o zamiarze zorganizowania szkolenia

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim w ramach procedury rozeznania rynku zaprasza instytucje
szkoleniowe, posiadajgce aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad
Pracy do sktadania ofert wstepnych w celu dokonania wyboru wykonawcy szkolenia

»Kurs ksiegowosci z obstuga komputera ECDL BASE”

Zamawiajgcy planuje szkolenie dla 3 oséb bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie
Wielkopolskim.

Przewidywany termin realizacji: pazdziernik / listopad 2021 r.
Szkolenie ma zostaé przeprowadzone w Ostrowie Wielkopolskim.

Plan nauczania musi obejmowac¢ przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, jezeli przepisy
nie stanowig inaczej. Zajecia szkoleniowe mogg trwaé max. 6 godzin zegarowych dziennie, przy czym godzina
zegarowa kursu trwa 60 minut | obejmuje zajecia edukacyjne 45 min oraz przerwe 15 minut, dtugos¢ przerw moze by¢
ustalona w sposéb elastyczny, np. mogg by¢ taczone lub rozbijane na krotsze jednostki.

Zajecia majg odbywaé sie codziennie od poniedziatku do pigtku, zgodnie z harmonogramem zaje¢ w godzinach od 8%
do 18%.

Program szkolenia powinien obejmowac¢ min. 140 godzin zajec¢ (z podziatem na zajgcia teoretyczne i praktyczne) oraz
w szczegolnosci powinien uwzgledniac nastepujace bloki tematyczne:

1. Obstuga komputera — 4 moduly z grupy - ECDL BASE:
. B1 — podstawy pracy z komputerem

° B2 — podstawy pracy w sieci

. B3 — przetwarzanie tekstow

e B4 - arkusze kalkulacyjne

2, Ksiegowos§¢

» Podstawy rachunkowosci finansowej
» organizacja dziatalnosci gospodarczej,
pojecia wstepne z rachunkowosci,
charakterystyka aktywow i pasywow,
operacje gospodarcze,
dowody ksiegowe,
ksiggi rachunkowe,
ewidencja podstawowych operaciji bilansowych,
ewidencja podstawowych operacji wynikowych,
zasady ustalania wyniku finansowego,
« zadania kompleksowe ( od bilansu otwarcia do bilansu zamkniecia i rachunku zyskéw i strat),
» Wybrane zagadnienia publicznoprawne
e podstawy etyki w dziatalnosci gospodarczej i zawodowe;j,
+« o0golne =zasady funkcjonowania systemu finansowo — ksiggowego doprowadzenia ksigg
rachunkowych,
e system podatkowy w Polsce,
e VAT — podstawy prawne, ogblne zasady opodatkowania,
s podatki dochodowe — podstawy prawne, ogélne zasady i formy opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej,
+ podatki i optaty obcigzajgce przedsiebiorstwa — podstawy prawne, ogélna charakterystyka,
e skiadki rozliczane z ZUS, ich rodzaje i ogolne zasady rozliczania,
» Kadryi ptace
s podstawy prawa pracy
s place
« ubezpieczenia spofeczne
» Wykorzystanie programoéw komputerowych w prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz kadr i pfac
« praktyczna obstuga min. dwdch programéw do obstugi ksiegowo — finansowej matych i srednich firm



Program szkolenia powinien gwarantowaé uczestnikom kursu solidne i profesjonalne przygotowanie do pracy
na stanowisku asystenta ksiegowosci oraz do pozytywnego zdania egzaminu i uzyskania Europejskiego Certyfikatu
Umiejetnosci Komputerowych - ECDL BASE.

Wszystkie egzaminy powinny by¢ przeprowadzone przez upowaznionych egzaminatoréow ECDL w certyfikowanym
laboratorium ECDL.

Organizator szkolenia zobowigzany jest zapewni¢ uczestnikowi samodzielne stanowisko komputerowe, ktére pozwoli
w petni realizowac zatozenia programowe szkolenia oraz wszystkie niezbedne materiaty dydaktyczne.

Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem majagcym na celu weryfikacje umiejetnosci ilub kompetencji iflub
kwalifikacji zawodowych nabytych podczas szkolenia ponadto wszyscy uczestnicy powinni przystgpié do czterech
egzaminow oraz uzyskaé Certyfikat ECDL BASE.

Ukoriczenie szkolenia ma zostaé potwierdzone wydaniem zaswiadczenia przez jednostke szkoleniowa zgodnie
z § 71 ust. 4 rozporzadzenia MPIPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczego6lnych warunkéw oraz trybu i sposobow
prowadzenia uslug rynku pracy ( Dz. U. z 2014r. poz.667), natomiast pozytywne zdanie egzaminéw Certyfikatem ECDL
BASE.

Oferta powinna zawiera¢ informacje niezbedne do oceny i wyboru wykonawcy, uwzgledniajgce:

e Kkoszt szkolenia (nalezy uwzgledni¢ koszty wszystkich egzaminéw oraz Certyfikatu ECDL BASE, poczestunku —
serwis kawowy),

« program szkolenia (zawierajgcy: nazwe szkolenia, czas trwania i sposéb organizacji szkolenia, wymagania
wstepne dla uczestnikéw szkolenia, cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia sig z uwzglednieniem
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich
wymiar, z uwzglednieniem czesci teoretycznej i praktycznej, opis tresci — kluczowe punkty szkolenia
w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych, wykaz literatury oraz niezbednych Srodkéw i materiatow
dydaktycznych, przewidziane sprawdziany i egzaminy),

o kwalifikacje kadry (wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, doswiadczenie pedagogiczne),

e rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukorczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji (nalezy dotaczyé wzor
dokumentow),

e baze lokalowa, wyposazenie w sprzet i urzadzenia, $rodki dydaktyczne, materialy szkoleniowe,

e nadzér wewngtrzny stuzacy podnoszeniu jakosci prowadzonych szkolen,

¢ informacje dotyczgce zaangazowania instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych
0s0b,

e posiadane certyfikaty jakosci ustug oraz referencje za prowadzenie szkolern w zakresie objetym przedmiotem
Zamowienia,

o doswiadczenie instytucji szkoleniowej w organizacji kursow w danej tematyce (nalezy dotgczy¢ min. 3 referencje).

W przypadku zainteresowania niniejszym zaproszeniem nalezy w terminie do dnia 27.09.2021 r. dostarczy¢ (osobiscie,
drogg pocztowa, elektroniczng — poow@praca.gov.pl lub faksem — 62 73 73 202) formularz ofertowy (zamieszczony
w zatgczonym ponizej pliku).

Jednoczesnie informujemy, ze ztozenie formularza ofertowego nie bedzie wigzalo stron oraz w trakcie oceny propozyciji
szkolen Urzad moze zwracac sie do instytucji szkoleniowych o uzupetnienie, poszerzenie lub dodatkowe wyjasnienia,
niezbedne przy ocenie propozycji szkolen.

Oferta oceniana bedzie zgodnie z obowigzujacg w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim ,Procedurg
dotyczacg zasad i kryteriow wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia”, ktéra dostgpna jest na
stronie internetowej Urzedu http://ostrowwielkopolski. praca.gov.pl/wspolpraca-z-instytucjami-szkoleniowymi

W przypadku pytan prosimy kontaktowac sie z pracownikiem ds. organizaciji szkolen pod nr tel. 62 73 73 254.

Oferta wybrana jako najkorzystniejsza, bedzie mogla byé wykorzystana przez PUP w przypadku zaistnienia
koniecznosci zorganizowania szkolenia o tym samym zakresie tematycznym przez okres trzech miesiecy
od daty wyboru tej oferty.




