Z

%y
* x4

Fundusze ) ) —
Europejskie @m- Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny i
Wiedza Edukacja Rozwdj pel e

Powiatowy Urzad Pracy w Chelmie

Zalgcznik nr 1 do SWZ
Szczegdélowy opis przedmiotu zamoéwienia

Kod CPV 80533000-9 ushugi zapoznawania uzytkownika z obstuga komputera i ushugi szkoleniowe
Nazwa szkolenia: ,,Pracownik kadrowo-placowy z kursem komputerowym ECDL (BASE)”
Zrédto finansowania: szkolenie w calosci finansowane jest ze $rodkéw publicznych, realizowane
w ramach projektu , Aktywizacja os6b mlodych pozostajacych bez pracy w powiecie
chelmskim i mieScie Chelm (VI)” realizowanym w ramach PO WER 2014 - 2020,
Os Priorytetowa I, Dzialanie 1.1, Poddziatanie 1.1.1

Celem szkolenia jest zdobycie przez jego uczestnikoéw wiedzy i umiejetnosci praktycznych
w pracy w komorkach kadrowo-ptacowych oraz uzyskanie przez uczestnikéw szkolenia
certyfikatu ECDL (BASE) po otrzymaniu przez nich pozytywnych wynikow egzamindéw
poszczegdlnych moduléw.

Liczba godzin szkolenia: 220 godz. w tym co najmniej 120 godzin z modulu pracownik
kadrowo-placowy oraz 100 godzin z modulu obstugi komputera w ramach certyfikatu ECDL
(BASE), z czego udziat zajec¢ praktycznych do ogdhu zajeé stanowi¢ ma min. 80 %.

Liczba oséb do przeszkolenia 15 tj. 1 grupa 15 osobowa
Przewidywany termin realizacji szkolenia: sierpien/wrzesien 2021 r.

Miejsce realizacji szkolenia: Miasto Chelm

Natomiast przy zalozeniu, ze egzaminy beda odbywaly sie w Laboratorium Egzaminacyjnym poza
Miastem Chelm, Wykonawca winien zapewni¢ i pokry¢ koszty transportu uczestnikoéw szkolenia
z Chetma do Laboratorium Egzaminacyjnego i z powrotem.

Uczestnikami szkolenia bedg m.in. osoby bezrobotne zamieszkale w réznych miejscowosciach
powiatu chelmskiego, dlatego tez wyjazd z Chelma winien by¢ zapewniony ok. godz. 8.00 za$
powrdt do Chelma do godz. 18.00.

Na uczestnika szkolenia powinno przypadaé max. 44 dni  szkolenia + egzaminy

z_poszczegdlnych moduléw wchodzgcych w_ sklad ECDL (BASE) przeprowadzonych przez
akredytowanego egzaminatora.

Wykonawca winien dolgczyé informacje opisowa o sposobie organizacji zaje¢ praktycznych
szkolenia tj. w sposéb szczegélowy wymienié liczbe stanowisk komputerowych z legalnym
oprogramowaniem, itp.

Wykonawca winien opisa¢ spos6b organizacji transportu uczestnikéw szkolenia —
w przypadku realizacji szkolenia, egzamindw poza miastem Chetm.

Program szkolenia powinien obejmowac 2 moduly:
I modut zawierajacy m.in. bloki tematyczne:
— Pracodawca, pracownik, zaklad pracy, stosunek pracy,
— Podstawowe zasady prawa pracy, nawigzanie i elementy stosunku pracy, rodzaje umow
0 prace, umow cywilnoprawnych,
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— Dokumentacja pracownicza- akta osobowe, zakres czynnosci pracownika, $wiadectwa
pracy,
— Place — sktadki i podatki,
— Podatki — zagadnienia ogdlne,
— Lista plac od poczatku do konca,
— Pracownicze plany kapitalowe od strony pracownika,
— Rozliczanie czasu pracy,
— Zgloszenia do ZUS- inne formy kodéw pracowniczych,
— Obstuga programéw- Symfonia- Kadry i Place, Platnik, WORD, EXCEL,
— Organizacja stanowiska pracy pracownika kadrowo-ptacowego,
— Obstuga urzagdzen biurowych m.in. skaner, drukarka , kserokopiarka,

Il modut ECDL (BASE) zawierajacy m.in. bloki tematyczne:
Program szkolenia powinien by¢ zgodny z sylabusami zawartymi na stronie internetowej

ECDL www.ecdl.pl i obejmowa¢ tematyke obowigzujaca na poszczegdlnych egzaminach tj.:

- Sylabus B1- Podstawy pracy z komputerem
- Sylabus B2 - Podstawy pracy w sieci

- Sylabus B3 - Przetwarzanie tekstow

- Sylabus B4 - Arkusze kalkulacyjne

Kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewniong realizacje wszystkich tematéw okreslonych
w programie szkolenia.

Realizacja szkolenia powinna odby¢ si¢ wedlug planu nauczania obejmujacego przecietnie nie
mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu na kazdego uczestnika szkolenia, w dni powszednie
od poniedziatku do piatku z wyjatkiem dni $wigtecznych w godzinach 8.00-18.00 (co najmniejs
godzin zegarowych zajec dziennie ,nie wigcej ni; 8 godzin).

Godzina zegarowa szkolenia obejmuje 60 minut i obejmuje 45 minut zajeé edukacyvinych i 15
minut przerwy.

Kazda osoba powinna otrzymaé na wlasnosé:
* co najmniej dwa podreczniki dotyczace zakresu szkolenia: jeden przygotowujacy
uczestnika szkolenia do zdania egzaminéw umozliwiajacych zdobycie certyfikatu ECDL
BASE, drugi dot. modutu pracownik kadrowo-ptacowy /nie moga by¢ kopiowane/,
brulion w twardej oprawie A4/96 kartek,
teczke do przechowywania i transportu dokumentdow,
dhugopis,

e kolorowy zakre$lacz.
Wykonawca winien zapewni¢ uczestnikom szkolenia podczas trwania szkolenia:
- serwis kawowy /kawa, herbata, napoje, ciastka/,
- materialy zwigzane z zapewnieniem bezpieczernistwa sanitarno-epidemiologicznego podczas
zaje¢ m.in.: $rodki do dezynfekcji rak lub rekawiczki jednorazowe, maseczki jednorazowe, §rodki
do dezynfekcji sprzetu.

Wykonawca zobowigzany jest do oplacenia i zorganizowania egzaminéw zewnetrznych
poszczeg6lnych modutéw szkolenia przed akredytowanym egzaminatorem w akredytowanym
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przez PTI Laboratorium Egzaminacyjnym i poinformowania Zamawiajacego o terminie ww.
egzaminow i jego wynikach.

Kazdy uczestnik szkolenia ma przystapi¢ do egzaminéw wewnetrznych oraz do wszystkich
egzaminéw wchodzacych w skiad certyfikatu ECDL BASE .

W przypadku, gdy Wykonawca nie posiada akredytowanego przez PTI Laboratorium
Egzaminacyjnego, gdzie bgda przeprowadzane egzaminy zewnetrzne nalezy dolaczyé do
formularza ofertowego dokument (uwierzytelniong przez Wykonawce kopie) potwierdzajacy,
prawo do dysponowania w/w Laboratorium Egzaminacyjnym.

Szkolenie winno gwarantowaé 100% zdawalno$é. W przypadku uzyskania przez uczestnikéw
szkolenia negatywnego wyniku egzaminu/6w Wykonawca zobowigze si¢ do koordynowania
dziatan dotyczacych ustalenia poprawkowego/ych egzaminu/6w najpézniej w ciagu 3 tygodni od
ukonczenia  szkolemia  oraz  poinformowania  uczestnikéw i  Zamawiajacego
o0 terminie egzaminu/-6w.

Pomieszczenia, dokumentacja szkoleniowa, materialy i zaswiadczenia szkoleniowe powinny by¢
oznakowane zgodnie z odpowiednimi logotypami, ktére beda okreslone w umowie szkoleniowej.
Wyzej wymienione szkolenie powinno zakoriczy¢ sie egzaminami wewnetrznymi po module
kadrowo-placowym i po kazdym module szkolenia informatycznego oraz egzaminami
zewnetrznymi z poszczegblnych moduléw wehodzacych w sklad certyfikatu ECDL BASE
przeprowadzonymi przez akredytowanego egzaminatora w akredytowanym przez PTI
Laboratorium Egzaminacyjnym oraz otrzymaniem przez uczestnikéw szkolenia:

— zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zawierajgce elementy okreslone w § 71 ust4
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. (Dz. U. z
2014 r. poz. 667) w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw
prowadzenia ustug rynku pracy z informacja, ze szkolenie realizowane bylo w ramach projektu
»Aktywizacja os6b mlodych pozostajacych bez pracy w powiecie chelmskim i mieScie
Chelm (VI)” realizowanym w ramach PO WER 2014 - 2020, O$ Priorytetowa I, Dziatanie 1.1,
Poddziatanie 1.1.1,

- certyfikatow ECDL BASE lub certyfikatéw ECDL Profile (w przypadku pozytywnego egzaminu
panstwowego).






