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Zaproszenie do sktadania ofert wstepnych w celu dokonania wybory
wykonawcy szkolenia:

»Pracownik kadrowo-ptacowy z zastosowaniem programdw Ptatnik,
Symfonia oraz modutem Obliczenia Arkuszowe"

Powiatowy Urzad Pracy w Wolsztynie zaprasza instytucje szkoleniowe posiadajgcy aktualny wpis do
rejestru instytucji szkoleniowych Wojewédzkiego Urzedu Pracy do sktadania oferty wstepnej w celu
rozeznania rynku i dokonania wyboru wykonawcy szkolenia.

»~Pracownik kadrowo-ptacowy z zastosowaniem programoéw Ptatnik, Symfonia oraz modutem Obliczenia
Arkuszowe"
(dla 3-4 oséb)

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Przedmiot zamdwienia: zorganizowanie i przeprowadzenie na rzecz zamawiajgcego szkolenia,
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach programu
~Aktywizacja zawodowa oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w powiecie wolsztyriskim (IV)"
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

2. Nazwa szkolenia: Pracownik kadrowo-ptacowy z zastosowaniem programéw Ptatnik, Symfonia
oraz modutem Obliczenia Arkuszowe.

3. Liczba godzin szkolenia: 90 godzin zegarowych (godzina zegarowa szkolenia liczy 60 minut). W
Catkowitej liczbie szkolenia nalezy ujac liczbe godzin egzaminu. Egzamin koncowy musi by¢
przeprowadzony najpdzniej w ostatnim dniu szkolenia.

4. Termin realizacji: sierpien-wrzesien 2021r.

5. Miejsce szkolenia: Wolsztyn lub okolice.
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6. Zakres tematyczny szkolenia: wiadomosci z zakresu prowadzenia dokumentacji kadr, ptaci
ubezpieczen, rozliczenia z ZUS i US, wynagrodzenia, obstuga programu Ptatnik, Symfonia oraz
modut Obliczanie arkuszowe, zajecia praktyczne.

Szkolenie kadrowo-ptacowe musi zakoriczy¢ sie sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci oraz wydaniem
dokumentu o ukoriczeniu kursu zgodnego z obowigzujgcymi przepisami. Szkolenie z zakresu obstugi
komputera musi zakoriczy¢ sig certyfikowanym egzaminem ECDL lub ECCC oraz wydaniem Certyfikatu
ECDL (modut B4) lub ECCC (modut IT M3). Egzamin musi zosta¢ przeprowadzony najpézniej w ostatnim
dniu prowadzenia szklenia.

7. Cel szkolenia: Przygotowanie uczestnikdw do uzyskania uprawnien ECDL lub ECCC modut
Obliczenia Arkuszowe zgodnie z ramami DIGCOMP oraz nabycie wiedzy i umiejetnosci w zakresie
kadrowo ptacowym.

8. Termin i miejsce sktadania ofert: Oferty mozna ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wolsztynie do dnia 15.07.2021r.

Oczekiwania Zamawiajacego wynikajace z potrzeb dot. realizacji szkolenia ustalone, sg indywidualnie dla
danego szkolenia:

® Zajecia beda odbywac sie codziennie w dni robocze w wymiarze ok. 6-8 godzin zegarowych
dziennie (zgodnie z art. 40 ust 4 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
organizowane dla oséb bezrobotnych szkolenia w formie kursu powinny obejmowac przecietnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych zajec¢ tygodniowo) W przypadku, jesli powyzsza liczba godzin
jest niemozliwa do realizacji, ze wzgledu na przepisy szczegdlne, okreslajgce warunki organizacji
specyficznych szkolen, np. szkolen w zawodach regulowanych, gdzie program szkolenia, w tym
wymiar i rozktad godzinowy szkolenia okreslit minister wtasciwy dla danego zawodu, prosimy, aby
zajecia odbywaty sie codziennie w liczbie godzin okreslonej w odrebnych przepisach.

szkolenie bedzie konczy¢ sie sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci oraz wydaniem dokumentu o
ukoniczeniu kursu zgodnego z obowigzujgcymi przepisami, tj. z Rozporzagdzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobu
prowadzenia ustug rynku pracy z dnia 14.05.2014r. (Dz. U. poz. 667 71 ust.4) zawierajgcego:
numer rejestru, imie i nazwisko oraz PESEL uczestnika kursu, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej kurs,
forme i nazwe kursu, okres trwania kursu, miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego
dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar godzin
zajec¢ edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgca
szkolenie lub zgodnego z rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowe] w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019 roku poz. 652).

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

® program szkolenia (zawierajgcy: nazwe i zakres szkolenia, czas trwania i sposéb organizacji zajec,
wymagania wstepne dla uczestnikdw szkolenia, cele szkolenia, plan nauczania okreslajgcy tematy
zajec¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem, czesci teoretycznej i praktycznej, tresci
szkolenia w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych, wykaz literatury, sposéb sprawdzania
efektéw szkolenia),

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

® Dbaze lokalowa, wyposazenie w sprzet i urzadzenia, $rodki dydaktyczne, materiaty szkoleniowe,
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® posiadane certyfikaty jakosci ustug oraz referencje za prowadzenie szkoleri w zakresie objetym
przedmiotem zamoéwienia,

® rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

® koszt szkolenia,

Jednoczesnie informujemy, ze ztozenie oferty nie bedzie wigzato stron oraz, ze w trakcie oceny ofert
mozemy zwracac sie o dodatkowe informacje niezbedne przy dokonywaniu oceny.

Szczegétowych informacji udziela:
Specijalista ds. rozwoju zawodowego
Magdalena Guzik

e-mail: magdalena.guzik@pupwolsztyn.pl
tel.: (68) 384 35 81, wew. 124
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