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SZCZEGOLOWY OPIS USLUGI SZKOLENIOWEJ
BEDACEJ PRZEDMIOTEM ROZEZNANIA RYNKU USLUG SZKOLENIOWYCH

Przedmiotem niniejszej procedury jest rozeznanie rynku ustug szkoleniowych w zakresie szkolenia
Nowoczesny sprzedawca z obsluga urzadzen fiskalnych i komputera.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Zamawiajacy:
Starosta Wrzesinski z upowaznienia ktorego dziata Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni.

2. Nazwa szkolenia:
Nowoczesny sprzedawca z obstugg urzadzen fiskalnych i komputera.

3. Ilo$¢ osob:
W szkoleniu wezmie udzial 14 osob.

4. Warunki realizacji szkolenia:

1) Laczna liczba godzin szkolenia musi wynosi¢ 100 godzin zegarowych (w tym min. 75 godzin
zaje¢ praktycznych).

2) Szkolenie powinno obejmowacé nie mniej niz 25 godzin zegarowych zaje¢ w tygodniu
(zgodnie z art. 40 ust 4 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy; Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z p6zn. zm.).

3) Na 1 godzing zegarowa kursu przypada 45 minut zajec¢ i 15 minut przerwy. Istnieje mozliwos¢
kumulowania przerw.

4) Harmonogram szkolenia musi zostaé przedstawiony Zamawiajagcemu przed podpisaniem
umowy/wniosku 0 powierzenie z rozpisaniem tematow zaje¢ na poszczeg6lne dni i godziny
zegarowe w danym dniu.

5) Harmonogram szkolenia nie moze zawiera¢ godzin przeznaczonych na egzamin zewnetrzny
ECDL PROFILE - modut arkusze kalkulacyjne. Egzamin zewngtrzny musi by¢
przeprowadzony przez egzaminatora posiadajacego aktualne uprawnienia.

5. W ramach kursu Wykonawca zobowiazany jest do:

1) Zapewnienia kazdemu uczestnikowi kursu oddzielnego stanowiska komputerowego
wyposazonego w odpowiednie programy oraz niezb¢gdne akcesoria konieczne
do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych. Na kazdego uczestnika szkolenia powinna tez
przypada¢ jedna kasa fiskalna.

2) Zapewnienia ubezpieczenia od nastgpstw nieszczeSliwych wypadkow  powstalych
w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem nastepujacym
osobom:

- skierowanym na szkolenie, ktorzy nie posiadaja z tego tytutu prawa do stypendium,

- ktore podjety prace w trakcie szkolenia i zamierzaja to szkolenie ukonczy¢.

W przypadku konieczno$ci dokonania ww. ubezpieczenia poniesiony przez instytucje
szkoleniowg wydatek na ten cel nie moze zosta¢ ujety w kalkulacji kosztéw. Wydatek ten
bedzie stanowit wowczas wktad wlasny instytucji szkoleniowe;.

3) Zapewnienia napojow uczestnikom szkolenia.

4) Zorganizowanie egzaminu wewngtrznego z zakresu tematyki dot. sprzedawcy i obstugi
urzadzen fiskalnych.
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5) Zorganizowania egzaminu zewn¢trznego ECDL PROFILE — modut arkusze kalkulacyjne —
koszt egzaminu zewngtrznego powinien by¢ wliczony w cene kursu.

6) Wydania uczestnikom szkolenia odpowiednich zaswiadczen Iub innych dokumentéw
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, ktore uczestnik otrzyma po
ukonczeniu szkolenia.

7) Kalkulacja kosztow szkolenia musi uwzglednia¢ wszystkie koszty, jakie poniesie Wykonawca
w zwigzku z realizacjg ushugi opisanej w opisie zamowienia.

6) W proponowanej cenie nalezy uwzgledni¢: ceng kursu, przeprowadzenie egzaminu
zewnetrznego oraz wydanie odpowiednich dokumentéw zaswiadczajacych o nabyciu
kwalifikacji przez uczestnikow szkolenia w tym certyfikatow ECDL PROFILE.

7) Na wszelkiego rodzaju dokumentach zwigzanych z realizacja szkolenia: zas§wiadczeniach,
materiatach szkoleniowych, programie szkolenia, ankietach ewaluacyjnych oraz innych,
Wykonawca jest zobowigzany zamiesci¢ oznaczenia zgodnie z zatacznikami 2 i 3.

8) W zwiazku z zagrozeniem COVID-19 Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ uczestnikom
szkolenia odpowiedni poziom bezpieczenstwa w czasie realizacji szkolenia.

6. Termin i sposob realizacji:

1) Rozpoczgcie Szkolenia musi nastgpi¢c w terminie do 7 dni od dnia podpisania umowy
z Zamawiajacym.

2) Szkolenie musi zakonczy¢ si¢ w terminie do 4 tygodni od terminu rozpoczecia szkolenia.

3) Zajecia powinny odbywac sie (codziennie) w dni robocze.

4) Zajecia nie mogg trwac dtuzej niz 8 godzin dziennie.

5) Godziny organizowania zaje¢ ustala si¢ miedzy 8:00 a 20:00.

6) Wykonanie zaméwienia nie moze odbywaé si¢ przy uzyciu zasoboéw lokalowych oraz
srodkow technicznych bedacych w dyspozycji Zamawiajacego.

7. Miejsce szkolenia:
Wykonawca powinien zataczy¢ szczegotowa informacje, dotyczacg miejsca prowadzenia szkolenia
oraz wykaz bazy sprzetowej jaka bedzie wykorzystywana na szkoleniu (nalezy opisa¢ sale,
w ktorych beda realizowane zajecia i z ktorych uczestnicy begda korzystaé z wyszczegolnieniem
ilosci, rodzaju i typu sprzetu, ilosci miejsc siedzacych, tawek itd.). Powierzchnia sali wyktadowe;j
nie moze by¢ mniejsza niz wartoé¢ wynikajaca z przemnozenia powierzchni 1,5 m® na 1 uczestnika
szkolenia.

Zajecia muszg odbywa¢ sie na terenie miasta Wrzesni. Przed oceng warunkow lokalowych
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wizji lokalnej w miejscach
realizacji szkolenia.

8. Kwalifikacje kadry dydaktycznej:
Kadra dydaktyczna prowadzgca szkolenie musi posiada¢ wymagane uprawnienia przewidziane
prawem. Wymaga si¢, aby osoby prowadzace zajecia posiadaly wyksztatcenie min. Srednie.

9. Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow szkolenia wiedzy teoretycznej i praktycznej,
umiejetnosci wymaganych do pracy w charakterze sprzedawcy oraz zdobycie kompetencji
komputerowych potwierdzonych Europejskim Certyfikatem Umiejetnosci Komputerowych
w module arkusze kalkulacyjne.

10. Program szkolenia:
Zamawiajacy oczekuje, ze program szkolenia bedzie zawiera¢ odpowiednig ilo$¢ godzin
z podzialem na zajgcia teoretyczne i praktyczne oraz zgodny z programem okreslonym przez
Polskie Towarzystwo Informatyczne. Program szkoleniowy ma uwzglednia¢ zroéznicowany
poziom kwalifikacji i wiedzy uczestnikow szkolenia.
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Program szkolenia powinien zawierac:

a) z zakresu sprzedawca z obstugg urzadzen fiskalnych:
Organizacja pracy sprzedawcy, profesjonalna obstuga klienta, obstuga programu
fakturujacego Subiekt i zasady wystawiania faktur, obsluga kasy fiskalnej i terminali
platniczych, techniki negocjacyjne w procesie sprzedazy, raporty i rozliczenia kasowe,
zatatwianie reklamacji zakupionych towarow.

b) z zakresu obstugi komputera — modut arkusze kalkulacyjne:

e praca z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanie ich w réznych formatach plikow,
lokalnie i w chmurze;

e wybor odpowiednich narzedzi pomocy, skrotow i narzgdzia Przejdz-do w celu
zwigkszenia szybkosci i efektywnosci pracy;

o wprowadzanie danych do komorek oraz postugiwanie si¢ dobrymi praktykami przy
tworzeniu list. Zaznaczanie, sortowanie oraz kopiowanie, przesuwanie i usuwanie
danych;

e edycja wierszy i kolumn arkusza. Kopiowanie, przesuwanie, usuwanie i zmiana
nazwy arkuszy;

e tworzenie matematycznych i logicznych formut przy uzyciu standardowych funkcji
dostepnych w arkuszu kalkulacyjnym. Postugiwanie si¢ dobrymi praktykami
w tworzeniu formut oraz rozpoznawanie btednych wartosci w formutach;

e formatowanie liczb i wartosci tekstowych w skoroszycie i uzywanie dostgpnych
stylow;

e wybdér odpowiednich wykresow, tworzenie i formatowanie wykresow w celu
prawidtowego przekazania informacji;

e dopasowanie ustawien strony skoroszytu oraz sprawdzenie i poprawianie zawarto$ci
skoroszytu przed wydrukowaniem.

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L nr 119 poz. 1 z 04.05.2016 ze zm.) informuje, ze:
1) Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy we Wrzeéni, reprezentowany
przez Dyrektora PUP, ul. Wojska Polskiego 2, 62-300 Wrze$nia.
2) W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych - Anna Lider, e-mail: iod@pupwrzesnia.pl.
3) Dane osobowe przetwarzane bedg w celu zarzadzania korespondencjg przychodzaca i wychodzaca:
e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
e  napodstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
e na podstawie art. 9 ust.1 i ust 2 lit. f ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. do celow organizacyjnych.
4) Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.
5) Dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
6) Kazdy ma prawo zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
w dowolnym momencie.
7) Kazdy ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie jego danych osobowych naruszaloby przepisy ogolnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.
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8) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem (zgodnie z ustawg
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, o systemie ubezpieczen spotecznych) jest obligatoryjne. Kazdy
zainteresowany zobowigzany jest do podania swoich danych osobowych, ktorych zakres wynika
z przepisow prawa. Niepodanie danych skutkowa¢ bedzie pozostawieniem sprawy bez
rozpatrzenia.

Signature Not Verifigcj; )

Dokument podpisany przezJoanna Musiatkiewicz;
PUP Wrzesnia
Data: 2022.06.14 14:22:54 CEST

Zatgczniki:

1. Kiryteria oceny propozycji szkoleniowej
2. Szczegbélowe informacje dot. zamoéwienia finansowanego ze srodkéw EFS POWER
3. Szczegoétowe informacje dot. zamoéwienia finansowanego ze srodkéw EFS WRPO
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Zalacznik 1

Kryteria oceny propozycji szkoleniowej

Instytucja szkoleniowa

Lp. Kryterium oceny
Sposéb dokonania oceny/waga Ocena
1. Jako$§¢é oferowanego programu szkolenia
(W tym mozliwo$¢ wykorzystania standardéw
kwalifikacji zawodowych i modulowych Ocenie podlegac’ dezie czy program spetnia/

programéw szkolen zawodowych, dostepnych
w bazach danych prowadzonych przez ministra
i zgodnego z wymogami PUP we Wrzesni
okreslonymi w opisie przedmiotu zamowienia).

szkolenia zgodny/ niezgodny
z zakresem szkolenia

nie spetnia

2. Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji
Wykonawca przedstawia wszystkie dokumenty spetnia/
ktore powinien otrzyma¢ uczestnik szkolenia po nie spefnia
jego ukonczeniu i nabyciu kwalifikacji. Ponadto
dokumenty te musza by¢ zgodne z wymogami
stawianymi przez PUP.
3. Sposdb organizacji zajeé praktycznych Ocenie podlega¢ bedzie miejsce
okreslonych w programie szkolenia przeprowadzenia zajec¢ praktycznych i ,
liczba godzin zajec¢ praktycznych (o spetnial
. , - nie spetnia
ile zostata okreslona w opisie
przedmiotu zamowienia)
4. | Posiadane  certyfikaty  jakoSci  uslug | @ posiadanie = przez  instytucje | Max 10 pkt
szkoleniowych  (certyfikaty po$wiadczajace szkoleniowg certyfikatu jako$ci
spelnianie norm ISO, akredytacji kuratora ustug — 10 pkt
oSwiaty, znaki jakosci i tytuly honorowe | @ posiadanie innych dokumentow
nadawane przez stowarzyszenia branzowe) potwierdzajacych jako$¢
$wiadczonych ustug — 5 pkt.
e brak certyfikatu jakos$ci lub innych
dokumentow — 0 pkt
5. | Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia | ¢ co najmniej 2 wykladowcow | Max 10 pkt
kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia posiadajacych wyksztatcenie
_ zgodne z tematyka szkolenia — 10
Podstawg oceny bedzie sporzadzony przez punktow

instytucj¢ szkoleniowag wykaz osob biorgcych
udziat w realizacji szkolenia oraz posiadane
przez nich: wyksztalcenie, uprawnienia oraz
doswiadczenie zawodowe zgodne z kierunkiem
szkolenia. Potwierdzeniem beda kserokopie
dyplomow, zaswiadczen o ukonczeniu kursow,
legitymacji instruktorow itp.

o 1 wyktadowca posiadajacy
wyksztalcenie zgodne z tematyka
szkolenia — 5 punktow

e  Wyksztalcenie niezgodne
z tematyka szkolenia — 0 punktow
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Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego | ¢ Wyposazenie dydaktyczne | Max 20 pkt
i pomieszczen do potrzeb szKkolenia i pomieszczenia zgodne
z uwzglednieniem bezpiecznych i z potrzebami  szkolenia —
higienicznych warunkow realizacji szkolenia. 20 punktow
. L ... |* Wyposazenie dydaktyczne
Podstawa oceny bedzie opis migjsca realizacji i pomieszczenia czesciowo
szkolenia (wielko$¢ sali, klimatyzacja, dostep zgodne z potrzebami szkolenia —
do pomieszczen sanitarnych), opis wyposazenia 10 punktow
W sprzgt audiowizualny, materiaty dydaktyczne | Wyposazenie dydaktyczne
potrzebne do przeprowadzenia zajec i pomieszczenia  niezgodne
teoretycznych, a takze wyposazenie w sprzet i z potrzebami  szkolenia —
urzadzenia potrzebne do przeprowadzenia zajec 0 punktéw
praktycznych, zgodnie z wymogami PUP we
Wrzesni  okreslonymi w opisie przedmiotu
zamOwienia.
Koszty szkolenia Max 60 pkt

cena oferty najnizszej
y naj ]XGO

cena oferty ocenianej




EancusER, Unia Europejska | »""*

EUI'OpEjSkIe Europejski Fundusz Spoteczn B .

Wiedza Edukacja Rozwoj Pe) P y -
Zalacznik nr 2

Szczegolowe informacje dot. zamowienia finansowanego ze Srodkow EFS POWER

Zamowienie dla bezrobotnych do 29 roku zycia bedzie finansowane ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacji Rozwdéj, Os$
priorytetowa 1. Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 1.1 Wsparcie os6b mitodych na
regionalnym rynku pracy - projekty pozakonkursowe, Poddziatanie 1.1.1 Wsparcie udzielone
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Na wszelkiego rodzaju dokumentach zwigzanych z realizacja szkolenia: zaswiadczeniach, materiatach
szkoleniowych, programie szkolenia, harmonogramie, liScie obecnos$ci, ankietach ewaluacyjnych oraz
innych, Wykonawca jest zobowigzany zamieSci¢ oznaczenia Unii Europejskiej i Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj zgodne z Zasadami promocji i oznakowania projektow
W Programie dostepnymi na stronie: Www.power.gov.pl Podobne zasady dotycza oznaczenia miejsca
odbywania szkolenia.

Osoba, ktora ukonczyla kurs otrzymuje zaswiadczenie zgodne z obowigzujacymi przepisami tj.
zgodnie z § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r., poz. 667) zawierajace: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz PESEL uczestnika
szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢, nazwe
instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, form¢ i nazwe szkolenia, okres trwania
szkolenia, migjsce i datg wydania za§wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zajg¢ edukacyjnych,
podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg prowadzaca szkolenie lub zaswiadczenie
zgodne z §18 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r.
w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U z 2017 r., poz. 1632).

Do zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia nalezy dolaczy¢ suplement zawierajacy nazwe Kkursu,
wynik ukonczenia kursu, tematy zaje¢ edukacyjnych oraz wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,
podpis osoby upowaznionej.

Wzér zaswiadczenia i suplementu nalezy dotaczy¢ do oferty.

Oprocz zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia Wykonawca powinien wyda¢ uczestnikowi certyfikat
ECDL PROFILE.
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Zalacznik nr 3

Szczegoélowe informacje dot. zaméwienia finansowanego ze sSrodkéw EFS WRPO

Zamowienie dla bezrobotnych powyzej 29 roku zycia bedzie finansowane ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020, Os$ priorytetowa 6: Rynek pracy, Dziatanie 6.1. Aktywizacja zawodowa o0sob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy- projekty pozakonkursowe realizowane przez PSZ.

Na wszelkiego rodzaju dokumentach zwigzanych z realizacja szkolenia: zaswiadczeniach, materiatach
szkoleniowych, programie szkolenia, harmonogramie, liscie obecnosci, ankietach ewaluacyjnych oraz
innych, Wykonawca jest zobowigzany zamie$ci¢ oznaczenia Unii Europejskiej i Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj zgodne z Zasadami promocji i oznakowania projektow
W Programie dostgpnymi na stronie: WwWw.rpo.wuppoznan.praca.gov.pl Podobne zasady dotycza
oznaczenia miejsca odbywania szkolenia.

Osoba, ktora ukonczyla kurs otrzymuje zaswiadczenie zgodne z obowigzujacymi przepisami tj.
zgodnie z § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r., poz. 667) zawierajace: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz PESEL uczestnika
szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, nazwe
instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, forme¢ i nazwe szkolenia, okres trwania
szkolenia, miejsce i date wydania za§wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,
podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg prowadzacg szkolenie lub zaswiadczenie
zgodne z §18 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r.
w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U z 2017 r. , poz. 1632).

Do zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia nalezy dotaczy¢ suplement zawierajacy nazwe kursu,
wynik ukonczenia kursu, tematy zaje¢ edukacyjnych oraz wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,
podpis osoby upowaznionej.

Wzér zaswiadczenia i suplementu nalezy dotaczy¢ do oferty.

Oprocz zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia Wykonawca powinien wyda¢ uczestnikowi certyfikat
ECDL PROFILE.
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