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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

KURS ,PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-KADROWY Z OBStUG A
SEKRETARIATU/ KANCELARI”

1. Przedmiot zamowienia:80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego

2. Przedmiotem zamoOwienia jest organizacja i przepdazemie szkolenia zamksego
pn. Pracownik administracyjno-kadrowy z obstuga sekretariatu/kancelarii dla
25 uczestnikow (25 o0s6b bezrobotnych zarejestrowanycPowiatowym Urzdzie Pracy w
Opolu ) projektu pn. PRACA KCZY POKOLENIA realizowanego przez Miasto
Opole/Powiatowy Urzd Pracy w Opolu w ramach Priorytetu VAromocja integracji
spotecznej Dziatania 7.2Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektekanomii
spotecznej Podziatania 7.2.1Aktywizacja zawodowa i spoleczna os6b zagmgch
wykluczeniem spotecznynfProgramu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013,
wspoffinansowanego z Europejskiego Funduszu Spoéery

3. Celem szkolenia jest zdobycie przez uczestnikovslkwriedzy i umigjtnosci wymaganych
w pracy na stanowisku pracownika administracyjnadnivego ze specjalizacyv kadrach i
ptacach.

4. Program szkolenia obejmuj@50 godzin szkolenia w tym: 130 godzin modutu
administracyjno-biurowego z obstuga sekretariatu/kacelarii i 120 godzin modutu
kadrowo-ptacowego. Godzina kursu w e#ci teoretycznej i praktycznej liczy 60 minut i
obejmuje zajcia edukacyjne licice 45 minut oraz przeryliczaca srednio 15 minut, z tym,
ze przerwy mog by¢ ustalane elastycznie. Godziny gajpraktycznych u pracodawcéw
powinny by réwne godzinom zegarowym, przerwy zgodne z wymiagain stanowiska

pracy.
5. Program szkolenia powinien obejmatwaastpujace tematy:
Modut administracyjno-biurowego z obstuga sekretaratu/kancelarii ( w tym 40 godzin

zajeé¢ teoretycznych i 90 godzin zaj¢ praktycznych typu éwiczenia, warsztaty, scenki
symulacyjne, praktyka u pracodawcy )

elementy izrédta prawa administracyjnego,

— postpowanie administracyjne,

— czynngci biurowe,

— przeptyw informacji w zargdzaniu biurem,

- redagowanie pism, listéw, pisanie raportéw,

— organizacja pracy,

— zasady efektywnej komunikaciji,

- kultura zawodu,

— wspotpraca z szefem-organizacja pracy w sekreiariac

— zadania sekretariatéw, przyjmowanie interesant@ayjmowanie i §czenie telefonow,
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kontrola termindw, obieg dokumentdw, system kargglg, wysylanie korespondenciji,
postpowanie z pismami niejawnymi- ochrona danych osolobnyy
przechowywanie akt, archiwizacja dokumentow,

technika biurowa — zegia praktyczne z obstugi wdzear biurowych, m.in. projektory
multimedialne, rzutniki, telefony- w tym obstugatpmzen wewretrznych, przekierowania
pofaczer itp., automatyczne sekretarki, telefaksy, skanedyukarki, kserokopiarki,

urzadzenia wielofunkcyjne, bindownice i inne sposobyavygy dokumentow.

UWAGA:

Wykonawca zobowgizuje sé do zapewnienia uczestnikom kursu odbycia praktyki
pracodawcy, w wymiarze 30 godzin zegarowych — jegidnien, od poniedziatku do
piatku, w godzinach od 9.00 — 15.00; praktyka powindhywa si¢ na terenie miasta
Opola,

Wykonawca zobowjzany jest do zapewnienia praktyki u co najmniej 25
pracodawcow zatrudnigjych co najmniej giciu pracownikow,

w przypadku mniejszej liczby pracodawcow, Wykonawecaze zaproponowa
odbywanie praktyki u pracodawcow, ktérych liczbaqownikoéw stanowi iloczyn
liczby uczestnikbw szkolenia odbywaych praktyle i liczby 5 ( np. jeeli

pracodawca zatrudnia 10 osOb zmoodbywa@ u niego praktyk 2 uczestnikow
szkolenia ), jednak u jednego pracodawcy nieenodbywa& praktyki wiecej niz 3

uczestnikow szkolenia.

przydziatu do odbycia praktyki u poszczegolnychgedawcéw dokona Wykonawca,

Wykonawca zobowazany jest do podania listy pracodawcéw u ktorychyede sie
bedzie praktyka oraz liczby uczestnikow kursu, ktotzda odbywa& praktyke u
poszczegodlnych pracodawcow.

Modut kadrowo-ptacowy (w tym 36 godzin zag¢é teoretycznych i 84 godziny zai
praktycznych )

— prawo pracy,

— prowadzanie dokumentacji pracowniczej,

— ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osolwtnwy

— zasady podlegania sktadkom na ubezpieczenia zdnewot

- problematyka podatku dochodowego od o0séb fizycznychtytutu wyptaconych
wynagrodza,

- zasady naliczania wynagrodizienarzutow na wynagrodzenia,

— dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z ttem Skarbowym

— inne skfadniki wynagrodzenia,

— system, rozklad i okres rozliczeniowy czasu pracy,

— niewykonywanie pracy a prawo do wynagrodzenia,

— telepraca,

— obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalgienkznego za urlop,

— wynagrodzenie za czas choroby ofazadczenia z ubezpieczenia spotecznego,
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— zasady udzielania innych urlopéw pracowniczych olnien od prac,
— odprawy,

— pozostalgwiadczenia pozaptacowe dla pracownika,

— rozliczanie podrgy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

- Piatnik,

— Optima Kadry-Ptace,

— Symfonia Kadry-Place.

6. Zagadnienia organizacyjne:

1) Szkolenie ( zaréwno zgjia teoretyczne jak i praktyka ) realizowarelXie na terenie
miasta Opola w miejscu umoviajacym dogodny dojazd autobusami MZK;

2) Uczestnicy szkolenia podzieleni zostarma 2 grupy, pierwsza grupadzie liczy¢ 12
uczestnikdw, druga grupa 13 uczestnikbw, przy czyenmin rozpocgcia |
zakaczenia szkolenia dla obydwu grup must ben sam.

3) Zajecia (zarébwno zafria teoretyczne jak i praktyka) realizowanedd od
poniedziatku do pitku, od godziny 9.00 -15.00 w wymiarze 30 godzigodniowo.
W uzasadnionych przypadkach Zamawigj po uzgodnieniu z Wykonawc
przewiduje maliwos¢ zmiany tylko i wyhcznie godzin szkolenia, a nie dni. Nie
przewiduje s¢ faczenia przerw pomdzy godzinami zagg teoretycznych celem
skrécenia zagft w danym dniu.

4) Wpykonawca zobowgzuje s¢ do przedstawienia 2 harmonograméw szkolenia,
osobnego dla kalej grupy szkoleniowej, w ggu 7 dni od daty podpisania umowy,
nie p&niej jednak nt na 7 dni przed datrozpoczcia szkolenia. Harmonogram nie
moze zawierd godzin przeznaczonych na rozpeae i zakaczenie szkolenia oraz
egzamin wewetrzny.

5) Wykonawca zobowzuje sé do zapewnienia uczestnikom szkolenia sali
wyktadowych z wyposgeniem multimedialnym oraz sali wypasaej w sSprzt
niezledny do przeprowadzenia zéj praktycznych tj. osobnego stanowiska
komputerowego dla kalego uczestnika szkolenia oraz spuz niezlgdnego do
praktycznej nauki usgdzer biurowych (m.in. projektory multimedialne, rzuthik
telefony, telefaksy, skanery, drukarki, kserokogiamurzadzenia wielofunkcyjne,
bindownice )

6) Wykonawca zobowzany jest wyposg¢ kazdego uczestnika szkolenia w niedhe
materialy dydaktyczne zgodnie z zakresem tematynzisykolenia. Materialy te
powinny zostéd oznakowane zgodnie z $odg wytycznych dotycgcych oznaczania
projektéow POKL. Wykonawca wypoga uczestnikow kursu w niegthe materiaty
biurowe i ptmienne. Odbidér materiatow dydaktycznych potwierdzanstanie przez
kazdego uczestnika podpisaniem stosownegydarczenia.

7) Wykonawca zobowizuje sé zapewnt co najmniej 6 prowadzych szkolenie, co ma
na celu prawidlow i terminow realizacg szkolenia oraz zapewnienie jego wysokiej
jakosci.
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8) Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia ¢osto serwisu kawowego tj. kawy,
herbaty, wody mineralnej, 1 drdz6wki lub 1 zapakowanej kanapki dziennie.

9) Wykonawca zobowzuje st do ubezpieczenia od negstw nieszcgliwych
wypadkow oséb, ktore nie pobiesajtypendium szkoleniowego (od dnia rozpmia
szkolenia do dnia zakozenia szkolenia). Listtych os6b Zamawiagy przekae
Wykonawcy najpéniej w dniu poprzedzagym rozpoczcie szkolenia. Do kosztow
szkolenia wynikajcych z zawartej umowy Wykonawca ma prawo dokickgszty
ubezpieczenia w wysokoi zgodnej z zaiczonymi dokumentami ( poks).

10)Wykonawca zapewnia obskigdministracyjno — organizacyrszkolenia (tj. m.in.
prowadzenie dokumentacji zgodnie z zapisami um@azygotowanie list obecroi,
przygotowanie danych do sweiadczé,, wprowadzenie szkolenia na steon
www.inwestycjawkadry.pl).

11)Wykonawca zobowdzuje s¢ do podania w formularzu oferty osoby do kontaktu,
odpowiedzialp za szkolenie (kierownika kursu), telefonu stacjoego i
komorkowego do tej osoby, adresu email.

12)Wykonawca zobowdzuje s¢ do zorganizowania i przeprowadzenia egzaminu
wewretrznego  teoretycznego i praktycznego ( koszt egmanwewretrznego
wliczony jest w koszt szkolenia).

13)Wykonawca zobowizany jest do wydania uczestnikom szkolenia odpomitd
zawiadcze okreslonych w 8§ 18 ust 2 rozpaggdzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 11.01.2012 r. w sprawie ksztalcenia ustavage w formach pozaszkolnych
oraz dojczenia do nich nagbujacych informacji: okresu trwania szkolenia, tematow
i wymiaru godzin zaj¢ edukacyjnych.

14)Wykonawca zobowgzany jest do wykonania ustugi, zgodnie z ogéInymziepisami
BHP (Dz.U. nr 169 z 2003r.) i p.po

15)Wykonawca przed rozpoeziem szkolenia, zobowzany jest oznakowa
pomieszczenia, materialy szkoleniowe siodki techniczne zgodnie z fids
wytycznych dotyczcych oznaczania projektow POKL.

16)Zamawiajcy zobowazuje st¢ do przekazania przed rozpecem szkolenia
wszelkich materiatdw promocyjno-informacyjnych wspaci plikéw oraz plakatéw
spetniajcych wymogi Unii Europejskiej w zakresie promogjformaciji.

V. (SIWZ) Termin wykonania zamowienia: od daty podpisania umowy — 31.05.2014
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