'S ' Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi
93 - 121 Lodz, ul. Milionowa 91,
ok Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziat Rozwoju Zawodowego

| urzapPrACYwtopzi | www.lodz.prac.gov.pl; e-mail: [ol2@praca.gov.pl
S Infolinia urzedéw pracy: 19524

L6dz, dnia 05.04.2019 r.
PC.R.530.127.2019.AK.M

Zmiana do Zapytania ofertowego

prowadzone z wylaczeniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.) na podstawie art. 4 pkt 8 w/w ustawy,
dotyczace ustugi szkolenia dla 0sob bezrobotnych w zakresie:

,» Podstawy obstugi komputera®
CPV:80500000-9

I. ZAMAWIAJACY
Miasto £0dzZ - Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi
ul. Milionowa 91, 93 -121 Lodz
NIP: 728-27-87-574, REGON: 101320436,

I1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie szkolenia grupowego dla skierowanych osob
bezrobotnych w zakresie:
wPodstawy obstugi komputera”

Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia stanowi Zalaeznik Nr 1 do niniejszego zapytania

ofertowego.

Koniecznos¢ zamowienia: zorganizowanie szkolenia podyktowane jest zapotrzebowaniem na

w/w umiejetnosci.

3. Przedmiot zamoéwienia dla PUP w Lodzi obejmuje wykonanie ustugi szkoleniowej w ramach
wskazanego powyzej zakresu. ktorej celem jest nabycie przez uczestnikow kompetencji w
zakresie podstaw obstugi komputera, tworzenia tekstu (MS Word), dokonywania obliczen i
kalkulacji (MS Excel), obstugi Internetu i poczty elektroniczne;.

to

III. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Doktadny termin rozpoczgcia ustugi szkoleniowej zostanie ustalony pomiedzy Zamawiajacym
a Wykonawca, z zastrzezeniem, ze cata ustuga zakonczy sie najpdzniej do dnia 13.12.2019r.

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
1. Wykonawca powinien zlozy¢ oferte na formularzu zalagczonym do niniejszego zapytania.
Oferta powinna by¢:
— opatrzona pieczatka firmowa,
— posiada¢ date sporzadzenia,
—zawiera¢ adres lub siedzibg Wykonawcy, numer telefonu, numer NIP, nazwe i nr konta
bankowego
- podpisana czytelnie przez Wykonawce.

2. Na oferte skfadaja si¢ wypetnione nastepujace dokumenty:

-Wykaz wykonanych uslug o tematyce odpowiadajacej przedmiotowi zamowienia wraz
z wartoscia,

—Oswiadczenie wykonawcy o dysponowaniu odpowiednim potencjatem technicznym,

—Wykaz osob skierowanych przez Wykonawce do realizacji zamowienia,

—Formularz oferty szkoleniowej do zapytania ofertowego na ustuge spoteczng na szkolenie dla
0s0b bezrobotnych,

—Program szkolenia,

—Preliminarz kosztow,

—Projekt umowy,

—Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem (wraz z datag poswiadczenia) kopia pelnomocnictwa
do reprezentowania Wykonawcy ze wskazaniem zakresu pelnomocnictwa - w przypadku
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ustanowienia tego pelnomocnictwa dla osoby trzeciej, wraz z kserokopia wniesienia opfaty
skarbowej,
- Dokumenty okreslone w punkcie VI zapytania ofertowego.

V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKELADANIA OFERT

s

4.

Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: Poczty Polskiej, poczty kurierskiej lub tez
dostarczona osobiscie na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi, ul. Milionowa 91, 93-121
1Lodz, pok. 033 (Kancelaria Urzedu) do dnia 18.04.2019r. do godz. 15:00. Wskazany termin
i miejsce zlozenia oferty jest wiazacy bez wzgledu na wybrany przez Wykonawce sposob jej
dostarczenia.

Wykonaweca musi umiesci¢ oferte wraz ze wszystkimi zalacznikami w prawidlowym.
zamknietym opakowaniu, w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci jej tresci.

. Sposdb oznaczenia oferty jest nastepujacy:

Oferta na ustuge w zakresie przeprowadzenia szkolenia dla 0séb bezrobotnych
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi, w zakresie:
wPodstawy obstugi komputera”
Dodatkowych informacji udziela:

5. Adam Kunach - Kierownik Dzialu Rozwoju Zawodowego (w zakresie przedmiotu

zamowienia) — nr tel. 042 251-66-34,

6. Agnieszka Wybor — Starszy Inspektor w Wydziale Administracyjnym (w zakresie

postanowien zapytania ofertowego dotyczacego procedury udzielania zamdwienia) — nr tel.
042 251-65-11.

7. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
8. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swoja oferte.

9.

10.

Oferty niekompletne, zawierajace braki formalne, zawierajace omylki, ktérych nie mozna

poprawi¢, nie beda podlegaty ocenie.

Zamawiajacy poprawi w ofercie:

- oczywiste omylki pisarskie,

~ oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1.

2

VIL

Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej. jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji.

Aktualne zaswiadczenie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajgce,
ze wykonawca nie zalega z optacaniem podatkow, lub zaswiadczenia, ze uzyskat przewidziane
prawem zwolnienie. odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie
w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu — wystawione nie wezesniej niz 3 miesigce
przed uplywem terminu skltadania ofert.

Aktualne zaswiadczenie wlasciwego oddzialu Zakladu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego potwierdzajacego. ze Wykonawca nie zalega
z oplacaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne lub potwierdzenia, ze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych platnosci,
lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu, wystawionego nie wczesniej
niz 3 miesigce przed uptywem terminu skladania ofert.

Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem (wraz z data poswiadczenia) kopia petnomocnictwa
do reprezentowania Wykonawcy ze wskazaniem zakresu petnomocnictwa - w przypadku
ustanowienia tego pelnomocnictwa dla osoby trzeciej, wraz z kserokopia wniesienia oplaty
skarbowe.

Pozostate dokumenty wymienione w zapytaniu ofertowym.

OCENA OFERT

. Wybor oferty najkorzystniejszej nastapi w oparciu o nastgpujace kryterium:

a) Cena-waga 55% lub koszt — waga nie dotyczy %
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Dosw1adc,zen1e mstytuq] szkoleniowej w reahzac_u szkolen z obszaru zlecanego lub
powierzanego szkolenia - waga 25%

Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia - waga
20%

2. Opis sposobu oceny kryteriow pozacenowych:

a)

b)

<)

Koszt szkolenia (cena): - konkurencyjna cena przy zachowaniu wysokiej jakosci ustugi.
Obliczenie liczby punktow zostanie dokonane na podstawie ponizszego wzoru:
C=(C1/€C2)x 55
gdzie: C = ilos¢ punktow

C1 = najnizsza cena

C2 = cena badanej oferty

Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w_realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub
powierzanego szkolenia: - liczba przeszkolonych minimum 10-osobowych grup z zakresu

przedmiotu zamdwienia w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert
wraz z podaniem dat wykonania ustugi i odbiorcéw (wg Zalacznika Nr 2 do zapytania
ofertowego). Pod uwage bedg brane tylko szkolenia widniejace w wykazie, spelniajace
w/w warunki, do ktorych beda zalgczone dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonanie. Na dowodzie nalezy zaznaczy¢ numer ushigi zgodny z wykazem
wykonanych ustug, a w przypadku, gdy Zamawiajacy jest podmiotem na rzecz ktoérego
usluga wykazana w wykazie zostala wykonana, Wykonawca nie ma obowigzku
przedkladania dowodéw, o ktérych mowa wyzej. Obliczenie liczby punktow zostanie

dokonane na podstawie ponizszego wzoru:

D=(D1/D2)x 25
gdzie: D = ilo$¢ punktow
D1 = ilosé przeszkolonych minimum 10-osobowych grup badanej oferty
D2 = najwigksza ilos¢ przeszkolonych minimum 10-osobowych grup sposrod
ztozonych ofert

Dostosowanie kwalifikacji i doSwiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia —
co najmniej 5 przeprowadzonych szkole z zakresu przedmiotu zaméwienia w okresie
ostatnich 3 lat. W ramach przedmiotowego kryterium sposob oceny przedstawia sig¢
nastepujaco:

» 10 1 wigcej szkolen — 20 pkt.

» 5do 9 szkolen — 10 pkt.

» ponizej 5 szkolen — 0 pkt.

3. Opis proponowanych warunkéw udziatu w postgpowaniu ( jesli s3 wymagane):

1)

2)

Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci jezeli przepisy prawa
nakladaja obowigzek:

W celu potwierdzenia spelnienia powyzszego warunku zamawiajgcy wymaga by wykonawca
posiadal aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki
Urzgd Pracy wlasciwy ze wzgledu na siedzibe Wykonawcy - zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004r. w sprawie rejestru instytucji
szkoleniowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 781).

Posiadanie wiedzy i doswiadczenia:

Zamawiajgcy uzna powyiszy warunek za spetniony jezeli Wykonawca wykonal w okvesie
ostatnich 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia pubfic-'nego
2 uslugi szkoleniowe odpowiadajgce przedmiotowi zamowienia dla grup co najmniej
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3)

10-osobowych, o tematyce odpowiadajgcej przedmiotowi zamdéwienia, wykonanych
z nalezytqg starannosciq.

Jezeli nazwa szkolenia nie wskazuje jednoznacznie, iz jest to usluga odpowiadajgca
przedmiotowi zamowienia nalezy podac zakres szkolenia z okresleniem ilosci godzin
z poszezegolnych modulow szkolenia. Na potwierdzenie ww. warunku Zamawiajgcy wymaga
zlozenia wykazu wykonanych ustug o tematyce odpowiadajgcej przedmiotowi zamowienia
wraz z zalgczonymi dowodami potwierdzajgcymi, ze uslugi te zostaly wykonane nalezycie -
wg Zalqgcznik Nr 2 do zapytania ofertowego.

Dowodami potwierdzajgcymi, ze ustugi te zostaly lub sq wykonywane nalezycie sq:

— referencje bqdZ inne dokumenty wystawione przez podmiol, na rzecz ktorego dostawy
lub ustugi byly wykonywane, a w przypadku swiadczen okresowych lub cigglych
sq wykonywane, a jezeli z wzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze
wykonawca nie jest w stanie uzyskac tych dokumentow - oSwiadczenie wykonawcy;,
w przypadku Swiadczen okresowych lub cigglych nadal wykonywanych referencje
bgdz inne dokumenty potwierdzajgce ich nalezyte wykonywanie powinny byé wydane
nie wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu skladania ofert.

W przypadku gdy Zamawiajgcy jest podmiotem, na rzecz ktorego uslugi wskazane
w Zalgczniku Nr 2 do zapytania ofertowego zostaly wezesniej wykonane, Wykonawca nie ma
obowiqgzku przedkladania dowodow, o ktorvch mowa powyzej. (Wykazane w przedmiotowym
wykazie ustugi w liczbie ponad 2 wymagane na potwierdzenie spelnienia warunkow udzialu
w postepowaniu bedq rownoczesnie stanowily podstawe do ustalenia liczby szkolen w
kryterium oceny ofert — DoSwiadczenie instvtucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru
zlecanego lub powierzanego szkolenia.)

Dysponowanie odpowiednim zapleczem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania

zamowienia:

Zamawiajgcy uzna powyzszy warunek za spelniony jezeli Wykonawca wykaze, Ze na czas

realizacji zamowienia bedzie:

a)

— dysponowal co najmniej 1 salg wykladowg przystosowang do prowadzenia szkolenia dla
grupy co najmniej 10-osobowej z osobnymi miejscami siedzgcymi, odpowiednim
oswietleniem, wentvlacjq i akustykg oraz spelniajgecg wymogi BHP

— posiadal  odpowiednie wyposazenie techniczne niezbedne do przeprowadzenia
przedmiotowego szkolenia. Na etapie realizacji umowy dysponuje takq liczbg potencjatu
technicznego, aby zapewnié prawidlowq oraz terminowgq realizacje ustugi gwarantujgc
jej wysokg jakosé:

— sala wykladowa powinna by¢ wyposazona w meble (stolik, lawka) oraz 10 komputerow
stacjonarnych lub laptopow

— komputery/laptopy muszq by¢é wyposaione w legalne oprogramowanie niezbedne
do prawidlowego prowadzenia szkolenia

Na potwierdzenie ww. warunku Zamawiajgcy wymaga zlozenia oswiadczenie wykonawcy
o dysponowaniu odpowiednim potencjatem technicznym wraz z informacjg o podstawie
dysponowania tymi zasobami wg Zalgcznika Nr 3 do zapytania ofertowego.

b)

— dysponowal co najmniej 2 wykliadowcami posiadajgcymi odpowiednie kwalifikacje
do wykonania zamowienia w zakresie przedmiotu zamowienid.

Kwalifikacje muszq wynika¢ z wyksztalcenia albo doswiadezenia zawodowego w postaci
przeprowadzenia co najmmniej 5 szkolen z zakresu przedmiotu zamowienia oraz minimum
5 letni stazem pracy dydaktycznej.
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4)

~ dysponowal co najmniej 1 wykladowcq posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje
do wykonania zamowienia w zakresie dotyczgcym modulu "Aktywizacja zawodowa".
Kwalifikacje muszq wynikac z wyksztalcenia albo doswiadczenia zawodowego w postaci
przeprowadzenia co najmniej 5 szkolen z zakresu aktywizacji zawodowej oraz minimum
3 letni stazem pracy dydaktycznej.

Na potwierdzenie ww. warunku, Zamawiajgcy wymaga zlozenia wykazu osob, ktore bedqg
uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji
zawodowych, doswiadczenia i wyksztalcenia niezbednych do wykonania zamowienia,
a lakze zakresu wykomywanych przez nie czymnosci, oraz informacjq o podstawie
do dysponowania tymi osobami wg Zalgcznika Nr 4. Wskazane w przedmiotowym wykazie
osoby skierowane do realizacji zamowienia bedg rownoczesnie stanowily podstawe do
ustalenia doswiadczenia kadry w kryterium - Doswiadczenie zawodowe kadry dydaktycznej.

UWAGA!

Zmiana osob skierowanych przez Wykonawce do realizacji zamowienia jest mozliwa za
uprzedniq zgodg Zamawiajgcego, pod warunkiem zloZenia przez Wykonawce pisemnego
wniosku w tej sprawie i po akceptacji przez Zamawiajgcego. W takim przypadku
zaproponowana osoba powinna posiada¢ na dzien skladania ofert co najmniej takie same
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe jak wykiadowca/trener zastgpowany

Sytuacja ekonomiczna i finansowa:

Zamawiajgcy nie wyznacza szczegolowego warunku w powyzszym zakresie.

Wykonawca, ktory polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw udowodni
Zamawiajgcemu, ze realizujgc zamowienie, bedzie dysponowal niezbednymi zasobami tych
podmiotow, w szczegolnosci przedstawiajge zobowigzanie tych podmiotow do oddania mu
do dyspozycji niezbgdnych zasobow na potrzeby realizacji zamowienia.

4. Oceny ofert bedzie dokonywat zespdt oceniajacy.

VIII. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania ofertowego bez
ponoszenia jakichkolwiek skutkow prawnych i finansowych.

IX. ZALACZNIKI
L ]

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,

Wykaz wykonanych ustug o tematyce odpowiadajacej przedmiotowi zamdwienia wraz z
wartoscia,

Oswiadczenie wykonawey o dysponowaniu odpowiednim potencjalem technicznym,

Wykaz oséb skierowanych przez Wykonawce do realizacji zamowienia,

Formularz oferty szkoleniowej do zapytania ofertowego na ustuge spoteczna na szkolenie dla
0s6b bezrobotnych,

Program szkolenia,

Preliminarz kosztow,

Projekt umowy,

Potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem (wraz z data poswiadczenia) kopia pelnomocnictwa
do reprezentowania Wykonawcy ze wskazaniem zakresu pelnomocnictwa - w przypadku
ustanowienia tego pelnomocnictwa dla osoby trzeciej, wraz z kserokopia wniesienia oplaty
skarbowej,

Dokumenty okreslone w punkcie VI zapytania ofertowego.

Prosimy o niedolgczanie do oferty dokumentow niewymaganych niniejszym  zapytaniem ofertowym,
w szezegolnosci takich jak dvplomy, swiadectwa, zyciorysy i inne zawierajqee zdjecia osob itp.

X. DODATKOWE INFORMACJE
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ..RODO™,
informuje, ze:

1

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy z siedziba w Lodzi
przy ul. Milionowej 91, kod pocztowy 93-121, nr telefonu: (42) 251-65-00.

Inspektorem ochrony danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi jest Pani Jolanta
Wréblewska, z ktora mozna skontaktowaé sie pod numerem telefonu (42) 251-65-16, e-mail:
iod@pup-lodz.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby. wskazany w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwiazanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacego ustugi
szkoleniowej dla 0sob bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi w
zakresie ..Podstawy obstugi komputera” (PC.R.530.127.2019.AK.M) prowadzonym
z wylaczeniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.
U.z 2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.) na podstawie art. 4 pkt. 8 ww. ustawy.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow,

w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow prawa, umow
powierzenia lub stosownych upowaznien;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa. zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do:

— 7adania od Administratora dostgpu do Pani/Pana danych osobowych,

- 7adanie od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

—  zadanie od Administratora usunigcia Pani/Pana danych osobowych,

—  7adanie od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
— wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

- przenoszenia Pani/Pana danych osobowych,

— wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sig¢ ochrong danych osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym,
a w szczegolnych przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Administrator doklada wszelkich staran, aby zapewnié wszelkie érodki fizyeznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym
zniszczeniem, przypadkowa utrata, zmiana, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy
dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowiazujacymi przepisami.

p.o. PrE'HW G{ ZASTEPCY DYBEKTOR/
Powiafowe Urzedu Pracy W todzi

Robert Skowrordki




Zalgcznik Nr 1 do zapytania ofertowego
Przedmiotem zaméwienia publicznego jest. uS}uga-szkol'enitha. w zakresie:

wlPadstawy ebslugi komputera”

Celém kursu jest nabycie kompetencji, tj. wiedzy i praktycznych. umiejgtnosei z zakresu obstugi
komputera, w tym pakietu Ms. Office {Word, Excel, Power Point), a takze Interfietu.

Parametry - §cigle okreslone, jakie winny by¢ spelnione przez zlecenmiobiorce lub przedmiot zakupu.
(opis przedmiotu zamoéwienia):

Zakres tematyczny szkolenia:

I
I

R )

‘Modul I — Aktywizacja zawodowa
.. Rynek pracy:

a) Sposoby i migjsca poszukiwania pracy,
b) Organizacje i ich przedstawiciele wspierajacy poszukiwanie pracy,

. Nowoczesne metody i techniki aktywinego-poszukiwania pracy,
. Zasady sporzadzania dokumentacji aplikacyjnej - redagowanie listu motywacyjnego oraz CV,
.. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjne;:

a) Autoanaliza —moje atuty i bariery'w poszukiwaniu pracy,

b) Rola komunikacji werbalnej i niewerbalnej W procesie poszukiwania pracy,

¢) Asertywnost,

d) Radzeni¢ sobie ze stresem,

e) Meétody i techniki doboru pracownikéw stosowane przez pracodawcow.

Skuteczna autoprezentacja — trening dobrego zaprezentowania sie przysziemu pracodawcy..

Modul II - zwigzany z tematem szkolenia i wwzgledniajacy:

1. Podstawowe zagadnienia zwigzane z-obstugg:
a) komputera,
b} pakietu Ms:Office, w tym:
- WOI‘d, .
~  Excel,
- Power Point,
¢) 'Internetu,
2. Egzamin.

Lacziy czas trwania szkolenia (dla _]edneJ grupy) wynosi 60 godz. zegarowych realizowanych

w trakmc 2 tygodni i 2 dni w postaci zajed teoretyczng - praktycznych. W godzinach tych nalezy
ujaé: oceng koncows uczestnika szkolenia (rip. w formie egzaminu, testu, itp.). Zajec praktycznych
powinno byé nie mniej niz 40 godzin, Modul I — Aktywizacja zawodowa powinien byé

realizowany w trakcie 5 godzin.

W szkoleniu uczestniczyé bedzie 20 oséb bezrobotnych z wyksztalceniem min. podstawowym.
Szkolenie musi by¢ zrealizowane w dwach grupach 10-osobowych.

- Czas trwania szkolenia musi wynosi¢ 12 dni roboezych. Zajecia musza odbywa¢ sig codziennie,

z wyjatkiem sobét.i niedziel oraz dni ustawowo wolnych od pracy. Zajecia pigé razy w tygodmu
od ponledzm{kn do pigtku musza zaézynaé sie nie wezesniej niz o godz. 8.00-a koficzy¢ sie tiie
pézniej niz o godzinie 16.00. W uzasadnionych przypadkach (za zgoda Zamawiajacego) zajgcia
moga trwaé do godziny 18.00.

Zajecia przecietnie 5 godzin zegarowych dziennie i nie mnigj niz 25 godzin ‘zegarowych

tygodniowo. Plan zajgé¢ musi zakladaé. takq samg liczbe godzin zaje¢ dziennie dla kazdego.
uczestnika szkolenia.



>
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Przez godzine zegarowg kursu rozumie si¢ 60 min. zegarowych obejmujacych zajecia edukacyjne
w wymiarZe 45 minut oraz 15 min. przerwe. D%ugosc przerw moze by¢ ustalona w sposob
elastyczny, alé dziefi szkolenia tiie moze koficzy¢ sig przerwa i nie dopuszeza sig kumulowania
przerw w szczegdlnosei na zakoiiczenie dnia zajeg.

Miejsce realizacji szkolenia — miasto £.6dz.

Wykonawca musi -wskazaé' osobg odpowiedzialna za organizacjg sizkolenia, WYZnaczong
do kontaktu z uczestnikarmi szkolenia oraz Zamawiajacym.

- Wykonawea musi zapewnié w trakcie szkolenia warunki nauki i pracy zgodne z przepisami

bezp1eczenstwa i higieny pracy. Pomieszezenia; w ktérych realizowane beda zajgcia szkoleniowe
winny. byé bezwzglednie dostosowane do prowadzenia wymaganej wielkosei grupy
(pod wzgledem wielkosci sali i wyposazema) z odpowiednim o$wietleniem, wentylacja i akustyka.
Kazdy uczestnik szkolenia winien mie¢ dostep. do podstawowych urzgdzen i sprzetii (krzesto, stét)
oraz .do innego sprzetu wykorzystywanego w trakcie uczestnictwa w ‘szkoleniu. Pomieszezenie:
musi byé wyposazone w sprzet audiowizualny tj. tablice korkowa i/lub suchoscieralna
i/lub flipchart z zapasem kartek, projektor oraz ekran projekcyjny.

Wykonawea szkolenia powinien zapewni¢ warunki organizacyjne i techniczne umozliwiajgce
udzial w- ksztalceniu oséb mepeinosprawnych zgodme z § 19 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 18 sierpmia 2017r. w sprawie ksztalcenia -ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. 2 2017¢. poz: 1632).

- Program szkolenia powinien - odpow1adac wWyogom okreslonym w §22 Rozporzadzenia Ministia

Edukagcii Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z2017r. poz. 1632).

Kurs musi byc zreallzowany wg programu szkolenia, stanowiacego: zalacznik do oferty Program
szkolenia musi zawieraé wszelKie elementy wymienione w § 71 ust. 3 RozZporzadzenia Ministra
Pracyi Polityki Spolecznej z-dnia 14 maja 2014r w sprawie szczegblowych warunkow realizacji
oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 22014 r,, poz. 667), tj::

a) nazwe szkoléiia,

b) czas trwania i sposéb organizacji szkolenia,

¢) wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia,

d) cele szkolenia ujete w kategoriach. ¢fektow uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejgtnosci
i kompetencji spotecznych,

e) plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem
w mlare; potrzeby, czgsel teoretyczne_] i-czedei praktyczne_],

f) opis tresci — kluczowe punkty szkoleriia w zakresie poszczegolnych zajeé edukacyjnych,

g) wykaz literatury oraz ni¢zbgdaych srodkéw i materiatéw dydaktycznych,

h) przewidziane sprawdziany-i egzamlny

Wykonawca w dniu rozpoczecia szkolenia jest zobowiazany Zapoznac uczestnikéw z jego

szezegdlowym programem przekazac im w pierwszyni- dniu szkolenia: plan realizowanych zajgé

i bezzwrotne materialy piSmienne w postaci: teczki papierowej lub segregatora, notatnika A4
Iub zeszytu 60 kartkowego, dlugopisu i zakreslacza.

Wszystkie materiafy, jakie otrzymuja uczestnicy kursu (ktére po zakoficzeniu szkolenia: przejda
w posiadanie. absolwentow szkolenia) winny byé dokladnie wymienione i lacznie ze szczegolowd
charakterystyka (a w przypadku podrecznikdw kserokopia pierwszych stron wraz ze spisem tresci,
nazwa wydawcy, rokiem wydania) dolgczone do zlozonej oferty.

Wykonawca musi zapewnié uczestnikom szkolénia wszystkie ‘materiaty dydaktyczie w formie
drukowariej: podreczniki najbardziej aktualne/najnowsze wydama lub skrypty ze wszystkich

obowigzujacych zakreséw tematycznych. zawartych w programie szkolenia, zbiér niezbednych

przepisow prawnych obowiazujgeych w danmym temacie kursu oraz testy i inne materialy
dydaktyczne potrzebné do nabycia wiedzy meérytorycziiej uczestnika szkolenia.
Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ profesjonalng kadre dydaktyczng posiadajacy kwalifikacje

‘odpowiadajace kierunkowi danego szkolenia 1 gwarantujaca prawidlowa. reahzacyg szkolenia.

Kursanci musza otrzymywac sukcesywnie niezbedne materialy do C¢wiczen praktycznych
zapewniajgcych cigglosé zajec.

Kazdy uczestnik szkolenia winien mieé¢ indywidualny dostep do sprawnych vrzadzed i Sprzgiu

wykorzystywanego przez okres uczestnictwa w szkoleniu, w tym kazdy z uczestnikéw musi

'korzystac z osobnego stanowmka komputerowego
Zamawiajacy wymaga zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia, kazdego dnia zajeé serwisu

kawowego w formie napojéw, a w-okresie letnim dodatkowo jednego litra napojéw chtodzgcych,
serwowanych w naczyniach jednorazowego uzytku.



> Wykonawca zobowiazany jest przekaza¢ Zamawiajacemu liste obecnodci bezrobotnych

na szkoleniu za dany ‘miesiagc kalendarzowy w terminie do 5-go dnia kazdego naste;pnego

mlecha ‘a po-zakonczeniu szkolenia nie pozniej niz w ¢iaggu 3 dni. Na listach obecnosci powinna:
by¢ zaznaczona liczba godzin Zegarowych w Kazdym drniu szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest bezzwlocznie jednak nie pé2niej niz w ciggu 2 dni, poinformowaé
pisemni¢ lub drogg elektroniczng Zamawiajacego. © przypadku niezdyscyplinowania,
nieusprawiedliwiorigj nieobecnosei lub przerwania/rezygnacji przez uczestriika kursu oraz infiych
sytuacjach.majacyeh wpiyw na prawdlowy przebieg kursu i tealizacje umowy.

Egzamin wewngtrzny powinien odbyé si¢'w ostatnim dniu szkolenia lub po. zakoficzeniu kazdego
modutu.

Uczestnik szkolenia, ktéry z- wynikiem pozytywnym ukonczy szkolenie musi ofrzymaé
zadwiadczenie o ukoficzeniu kursu zgodne z¢ wzorem przekazanym przez Zamawiajacego.






