POWIATOWY URZAD PRACY

w Ostrowie Wielkopolskim ‘L"@
Q @CENTPLM

' Wolnosci 29a, 63-400 Ostréw Wielkopolski AKTYWIZACJ!
URZAD PRACY tel. 62 7373200 fax 62 7373202 CHEBH RS

e-mail:poow@praca.gov.pl http://ostrowwielkopolski.praca.qov.pl/

CAZ-U.551.10.2021.I1S

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

»Specjalista ds. kadr i ptac z obstuga komputera ECDL BASE”

Szkoleniem objete zostanie 8 osob bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie
Wielkopolskim.

Przewidywany termin realizacji: pazdziernik - listopad 2021 r.

Szkolenie nalezy zorganizowa¢ na terenie Ostrowa Wielkopolskiego.

Zajecia szkoleniowe mogg trwaé max. 6 godzin zegarowych dziennie, przy czym godzina zegarowa kursu trwa 60 minut
i obejmuje zajgcia edukacyjne 45 min oraz przerwe 15 minut, diugo$é przerw moze byé ustalona w sposdb elastyczny,
np. moga byc tgczone lub rozbijane na krétsze jednostki.

Zajgcia majg odbywaé sig codziennie od poniedziatku do pigtku, zgodnie z harmonogramem zaje¢ w godzinach
od 8% do 18%,

Plan nauczania musi obejmowa¢ przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, jezeli przepisy nie
stanowig inaczej.

Czas trwania szkolenia — min. 140 godzin.

Program szkolenia powinien obejmowac czesé teoretyczng i praktyczng oraz w szczegolnosci powinien uwzglednia¢
nastepujgce bloki tematyczne:

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

e B2 - podstawy pracy w sieci

e B3 - przetwarzanie tekstow

*» B4 —arkusze kalkulacyjne

2. Specjalista ds. kadr i ptac

Prowadzenie dokumentacii kadr, ptac i ubezpieczen
Rozliczenia ZUS i US

Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusze
Obstuga programu Ptatnik

Obstuga programu Symfonia/ Optima

Obstuga programu Symfonia/ Optima

Program szkolenia powinien gwarantowac uczestnikom kursu solidne i profesjonalne przygotowanie do pracy
na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac oraz do pozytywnego zdania egzaminu i uzyskania Europejskiego Certyfikatu
Umiejetnosci Komputerowych - ECDL BASE.

Wszystkie egzaminy powinny byé przeprowadzone przez upowaznionych egzaminatorow ECDL w certyfikowanym
laboratorium ECDL.

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

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy powinni przystgpié¢ do czterech egzaminéw oraz uzyskaé Certyfikat ECDL BASE.

Ukoniczenie szkolenia ma zosta¢ potwierdzone wydaniem zaswiadczenia potwierdzajgcego odbycie szkolenia,
a pozytywne zdanie egzaminow Certyfikatem ECDL BASE.



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

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

e program szkolenia (zawierajacy: nazwe szkolenia, czas frwania i sposob organizacji szkolenia, wymagania
wstepne dla uczestnikow szkolenia, cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia sie z uwzglednieniem
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, plan nauczania okreslajgcy tematy zajeé edukacyjnych oraz ich
wymiar, z uwzglednieniem czeSci teoretycznej i praktycznej, opis tresci — kluczowe punkty szkolenia
w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych, wykaz literatury oraz niezbednych $rodkow i materiatow
dydaktycznych, przewidziane sprawdziany i egzaminy),

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

= rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukornczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji (nalezy dotgczyé wzor
dokumentow),

= baze lokalowa, wyposazenie w sprzet i urzagdzenia, §rodki dydaktyczne, materiaty szkoleniowe,

» nadzér wewnetrzny stuzgcy podnoszeniu jakosci prowadzonych szkolen,

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

s posiadane certyfikaty jakosci ustug oraz referencje za prowadzenie szkolen w zakresie objetym przedmiotem
zamowienia,

e doswiadczenie instytucji szkoleniowej w organizacji kurséw 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).

Jednoczes$nie informujemy, Zze zlozenie formularza ofertowego nie bedzie wigzato stron oraz w trakcie oceny propozyciji
szkolert Urzad moze zwraca¢ sie do instytucji szkoleniowych o uzupetnienie, poszerzenie lub dodatkowe wyjasnienia,
niezbedne przy ocenie propozycji szkolen.

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

W przypadku pytan prosimy kontaktowac sie z pracownikiem ds. organizacji szkolen pod nr tel. 62 73 73 231 oraz
62 7373 254.

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




