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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

KURS ,,PRACOWNIK OBSLUGI PEACOWEJ z modutem j. angielskiego”

1. Przedmiot zaméwienia: 80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego

2. Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia zamknigtego
pn. PRACOWNIK OBSLUGI PLACOWEJ z modulem j. angielskiege ( 10 o0s6b
bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Opolu ) realizowanego z
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;
Priorytet VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dzialanie 6.1 Poprawa dosigpu do
zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie j; Poddzialanie 6.1.3 Poprawa
zdolnosei do =zatrudnienia oraz podnoszenie poziomu aktywno$ci zawodowej o0sob
bezrobotnych; projektu pn. HERKULES.

3. Celem szkolenia jest zdobycie przez uczestnikéw kursu wiedzy i umiejgtnosci wymaganych
w pracy na stanowisku pracownika obstugi-kadrowo placowe;.

1. Program szkolenia obejmuje 200 godzin szkolenia. Godzina kursu w czgsci teoretycznej i
praktycznej liczy 60 minut i obejmuje zajgcia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwg,
liczaca srednio 15 minut, z tym, Ze przerwy moga by¢ ustalane elastycznie. Godziny zaj¢é
praktycznych u pracodawcoéw powinny byé réwne godzinom zegarowym, przerwy zgodne z
wymaganiami stanowiska pracy.

2. Program szkolenia powinien obejmowa¢ nastgpujace tematy:

Modul kadrowo-placowy (w tym 36 godzin zajeé teoretycznych i 84 godziny zajeé
praktycznych ) :

—  prawo pracy,

- prowadzanie dokumentacji pracowniczej,

— ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych,

— zasady podlegania sktadkom na ubezpieczenia zdrowotne,

— problematyka podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu wyplaconych
wynagrodzen,

— zasady naliczania wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia,

~  dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzgdem Skarbowym

— inne skladniki wynagrodzenia,

— system, rozktad i okres rozliczeniowy czasu pracy,

— niewykonywanie pracy a prawo do wynagrodzenia,

— telepraca,

— obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop,

- wynagrodzenie za czas choroby oraz $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego,

— zasady udzielania innych urlopéw pracowniczych i zwolnien od prac,

— odprawy,

— pozostate $wiadczenia pozaptacowe dla pracownika,

- rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

— Platnik,

— Optima Kadry-Place,

— Symfonia Kadry-Place.

Projekt pn. ,,HERKULES” wspoétfinansowany przez Unig¢ Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Modut jezyka angielskiego ( 80 godzin )

- poziom nauczania jezyka angielskiego powinien by¢ dopasowany do potrzeb grupy oséb
skierowanych. Wykonawca zobowigzany jest zatem do przeprowadzania testu sprawdzajgcego
wiedze o0sob skierowanych, celem dopasowania odpowiedniego poziomu nauczania.
W sytuacji kiedy poziom jezyka wéréd uczestnikdéw szkolenia bedzie zbyt zréznicowany,
Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia zaje¢ w sposob zapewniajagcy wszystkim
uczestnikom uczestnictwo w zajgciach.

- modut jezyka angielskiego powinien by¢ rozbity w nastgpujacy sposob; 60 godzin z zakresu
(w zalezno$ci od poziomu osdb skicrowanych) podstaw jgzyka angielskiego w tym,;
gramatyka; konwersacja, czytanie; pisanie, itp.; oraz 20 godzin na zagadnienia branzowe
zwigzane z pracg pracownika kadrowo-placowego.

3. Zagadnienia organizacyjne:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Szkolenie ( zaréwno zajecia teoretyczne jak i praktyka ) realizowane bedzie na terenie
miasta Opola w miejscu umozliwiajacym dogodny dojazd autobusami MZK;

Planowany termin rozpoczecia i zakonczenia szkolenia: Zamawiajacy ustali termin
rozpoczecia i zakonczenia szklenia po rozstrzygnigciu przetargu - przed podpisaniem
umowy szkoleniowej. Jednostka szkoleniowo musi dostosowal si¢ do terminu
zaproponowanego przez Zamawiajacego.

Zajecia (zardwno zajecia teoretyczne jak 1 praktyka) realizowane beda
od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8.00 do 16.00 w wymiarze minimum 30
godzin tygodniowo. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy, po uzgodnieniu
7z Wykonawcg, przewiduje mozliwoé¢ zmiany tylko i wylacznie godzin szkolenia,
a nie dni. Nie przewiduje si¢ laczenia przerw pomiedzy godzinami zaj¢é
teoretycznych celem skrdcenia zajeé w danym dniu.

Wykonawca zobowiazuje si¢ do przedstawienia harmonogramu szkolenia w dniu
podpisania umowy. Harmonogram nie moze zawiera¢ godzin przeznaczonych
na rozpoczecie 1 zakoficzenie szkolenia oraz egzamin wewngtrzny.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia uczestnikom szkolenia sali
wykladowych z wyposazeniem multimedialnym oraz sali wyposazonej w sprzgt
niezbedny do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych tj.  osobnego stanowiska
komputerowege dla kazdego uczestnika szkolenia oraz sprzgtu niezbg¢dnego
do praktycznej nauki urzadzen biurowych ( m.in. projektory multimedialne, rzutniki,
telefony, telefaksy, skanery, drukarki, kserokopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne,
bindownice )

Wykonawca zobowigzany jest wyposazy¢ kazdego uczestnika szkolenia w niezbgdne
materialy dydaktyczne zgodnic z zakresem tematycznym szkolenia. Materialy
te powinny zosta¢ oznakowane zgodnie z trescia wytycznych dotyczacych
oznaczania projektéw POKL. Wykonawca wyposaza uczestnikow kursu w niezbgdne
materiaty biurowe i pismienne. Odbiér materiatéw dydaktycznych potwierdzony
zostanie przez kazdego uczestnika podpisaniem stosownego o$wiadczenia.
Wykonawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ co najmniej 3 prowadzacych szkolenie, co ma
na celu prawidlowa i terminowy realizacje szkolenia oraz zapewnienie jego wysokiej
Jjakosci.

Projekt pn. ,, HERKULES” wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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8) Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia dostgp do serwisu kawowego tj. kawy,
herbaty, wody mineralnej.

9) Wykonawca zobowigzuje si¢ do ubezpieczenia od nastgpstw nieszezgsliwych
wypadkéw oséb, ktore nie pobierajg stypendium szkoleniowego (od dnia rozpoczgcia
szkolenia do dnia zakoficzenia szkolenia). Liste tych oséb Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy najpozniej w dniu poprzedzajacym rozpoczecie szkolenia. Do kosztéw
szkolenia wynikajgcych z zawartej umowy Wykonawca ma prawo doliczy¢ koszty
ubezpieczenia w wysokosdci zgodnej z zalgczonymi dokumentami (polisa).

10) Wykonawca zapewnia obshuge administracyjno — organizacyjng szkolenia (tj. m.in.
prowadzenie dokumentacji zgodnie z zapisami umowy, przygotowanie list obecnodei,
przygotowanie danych do zaswiadczen, wprowadzenie szkolenia na strong

www.inwestycjawkadry.pl).

11) Wykonawca zobowiazuje sie¢ do podania w formularzu oferty osoby do kontaktu,
odpowiedzialng za szkolenie* (kierownika kursu), telefonu stacjonarnego
i komérkowego do tej osoby, adresu email.

12) Wykonawca zobowigzany jest do wydania uczestnikom szkolenia odpowiednich
zaswiadczen okreslonych w § 18 ust 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
Z dnia 11.01.2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych
oraz dolaczenia do nich nast¢pujacych informacji: okresu trwania szkolenia, tematow
i wymiaru godzin zajeé edukacyjnych.

13) Wykonawca zobowigzany jest do wykonania ustugi, zgodnie z ogolnymi przepisami
BHP. (Dz.U. nr 169 z 2003r.) i p.poz.

14) Wykonawca przed rozpoczeciem szkolenia, zobowigzany jest oznakowaé
pomieszczenia, materialy szkoleniowe 1 $rodki techniczne zgodnie z trescia
wytycznych dotyczgcych oznaczania projektéw POKL.

15) Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ do przekazania przed rozpoczgciem szkolenia
wszelkich materialéw promocyjno-informacyjnych w postaci plikow oraz plakatow
spetniajacych wymogi Unii Europejskiej w zakresie promocji i informacji.

Y. (SIWZ ) Termin wykonania zaméwienia: od daty podpisania umowy — 30.11.2014
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