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POWIATOWY UR L
16- 14[‘, Spkéika ul

res. stmny‘mternetowej, na ktorej Zamawiajacy udostepnia Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia:

i nz
\{\i\ ’ fin{ka pl, pup.sokolka.sisco.info/

Sokotka: Przedmiotem zaméwienia jest zorganizowanie i
przeprowadzenie szkolen dla os6b bezrobotnych, finansowanych ze
Srodkow Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego
Numer ogtoszenia: 55329 - 2013; data zamieszczenia: 12.04.2013
OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU - ustugi

Zamieszczanie ogloszenia: obowigzkowe.,

Ogtoszenie dotyczy: zamowienia publicznego.

SEKCJA I: ZAMAWIAJACY

I. 1) NAZWA | ADRES: Powiatowy Urzad Pracy , ul. Krynska 40, 16-100 Sokétka, woj. podlaskie, tel. 085
722 90 10, faks 085 722 90 11,
Adres strony internetowej zamawiajacego: www.pupsokolka.pl, pup.sokolka.sisco.info/

I. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja samorzgdowa.

SEKCJA Il: PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Il.1.1) Nazwa nadana zamoéwieniu przez zamawiajacego: Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolen dla 0séb bezrobotnych, finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy i
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

11.1.2) Rodzaj zamowienia: ustugi.

11.1.4) Okreélenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia: Przedmiotem zaméwienia jest
zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen dla osob bezrobotnych, finansowanych ze $rodkow Funduszu
Pracy i Europejskiego Funduszu Spofecznego w nastepujacych kierunkach: 1) Operator sprzetu ciezkiego
(CPV 80530000-8) - opis przedmiotu zamdwienia zawiera Zatgcznik Nr 1 Czes¢ A do SIWZ - Czesé |
zamowienia. 2) Robotnik budowlany (prace wykonczeniowe) (CPV 80530000-8) - opis przedmiotu
zamowienia zawiera Zatgcznik Nr 2 Czesc A do SIWZ - Czes¢ Il zamowienia. 3) Profesjonalny asystent
biurowy z obsiuga zagadnien kadrowych (CPV 80530000-8) - opis przedmiotu zamowienia zawiera
Zatgcznik Nr 3 Czes¢ A do SIWZ - Czesé lll zamowienia. 4) Podstawy obstugi komputera (Pakiet MS
Office) (CPV 80530000-8) - opis przedmiotu zaméwienia zawiera Zatgcznik Nr 4 Czesc A do SIWZ - Czeéé
IV zamowienia..

11.1.6) Wspélny Stownik Zamoéwien (CPV): 80.53.00.00-8.
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11.1.7) Czy dopuszcza sie zlozenie oferty czesciowej: tak, liczha czesci: 4.

11.1.8) Czy dopuszcza sie ztozenie oferty wariantowej: nie.

I.2) CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA: Rozpoczecie; 20.05.2013.

SEKCJA llI: INFORMACJE O CHARAKTERZE PRAWNYM, EKONOMICZNYM,

FINANSOWYM | TECHNICZNYM

111.1) WADIUM
Informacja na temat wadium: nie jest wymagane

111.2) ZALICZKI

l11.3) WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY

SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

lll. 3.1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy

prawa nakladajg obowigzek ich posiadania

Opis sposobu dokonywania oceny spelniania tego warunku

Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca spetnia warunek, jesli wykaze on, iz posiada wpis do rejestru

instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wiasciwy ze wzgledu na siedzibg instytucji

Wojewddzki Urzad Pracy (zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promogji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy) a w przypadku Czesci | zamowienia, gdy wykaze iz

posiada potwierdzenie przez Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gornictwa Skalnego w

Warszawie - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia 20 wrzesnia 2001 w

sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas eksploatacji maszyn i innych urzadzen

technicznych do robot ziemnych, budowlanych i drogowych (Dz. U. z 2001r. Nr 118 poz. 1263) -

ze moze prowadzic szkolenia w zakresie objetym przedmiotem zamowienia. Ocena spetnienia

warunku udziatu w postepowaniu bedzie dokonana przez Zamawiajgcego na podstawie

przedifozonych dokumentow
111.3.3) Potencjat techniczny
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca spetnia warunek, jesli wykaze on, iz zapewni: 1)

wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenia do potrzeb szkolenia z uwzglednieniem bezpiecznych

i higienicznych warunkow realizacji szkolenia; 2) sale wyktadowa dostosowana do ilosci oséb

skierowanych oraz w przypadku Czesci | i [l zambdwienia: miejsce do przeprowadzenia

praktycznej nauki zawodu, w przypadku Czesci lll i IV zamowienia: jedno stanowisko

komputerowe dla kazdego uczestnika szkolenia z petnym legalnym, licencjonowanym

oprogramowaniem w polskiej wersji jezykowej | dostepem do Internetu. Ocena spetnienia

warunku udziatu w postepowaniu bedzie dokonana przez Zamawiajgcego na podstawie

http://bzpl.portal.uzp.gov.pl/index.php?ogloszenie=show&pozycja=55329&rok=201...
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przedtozonych dokumentow

1ll.3.4) Osoby zdolne do wykonania zaméwienia

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca spetnia warunek, jesli wykaze on, iz zapewni: 1) kadre
dydaktyczng posiadajacyg kwalifikacje i doswiadczenie w prowadzeniu szkolen objetych
przedmiotem zamowienia; 2) w przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajgcych
przeprowadzenie zaje¢ oscbom wskazanym w ofercie, zapewni kadre na zastepstwo o
rownorzednych kwalifikacjach. Ocena spetnienia warunku udziatu w postepowaniu bedzie
dokonana przez Zamawiajgcego na podstawie przediozonych dokumentow

lll.3.5) Sytuacja ekonomiczna i finansowa

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca spetnia warunek, jesli wykaze, iz znajduje sie on w sytuacji
ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamoéwienia. Ocena spetnienia warunku

udziatu w postepowaniu bedzie dokonana przez Zamawiajacego na podstawie przedtozonych

dokumentow.
li.4) INFORMACJA O OSWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH, JAKIE MAJA DOSTARCZYC

WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
ORAZ NIEPODLEGANIA WYKLUCZENIU NA PODSTAWIE ART. 24 UST. 1 USTAWY

lll.4.1) W zakresie wykazania spetniania przez wykonawce warunkéw, o ktérych mowa w art. 22 ust.

1 ustawy, oprécz oswiadczenia o spetnianiu warunkéw udziaftu w postepowaniu nalezy przediozyé:

e potwierdzenie posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli

przepisy prawa nakiadajg obowigzek ich posiadania, w szczegolnosci koncesje, zezwolenia lub

licencje;

1ll.4.2) W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy,

nalezy przediozyé:

e osSwiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;

e aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub z centralne] ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu wykazania
braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy, wystawiony nie wcze$niej niz
6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu

0 udzielenie zamoéwienia albo skiadania ofert;

e Wykonawca powolujacy sie przy wykazywaniu spetniania warunkoéw udziatu w postepowaniu na

zasoby innych podmiotow, ktére beda braty udziat w realizacji czesci zamowienia, przedkiada takze

http://bzpl.portal.uzp.gov.pl/index.php?ogloszenie=show&pozycja=55329&rok=201... 2013-04-12
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dokumenty dotyczgce tego podmiotu w zakresie wymaganym dla wykonawcy, okreslonym w pkt

.4.2.

11l.4.3) Dokumenty podmiotow zagranicznych

Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
przedktada:

111.4.3.1) dokument wystawiony w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania

potwierdzajacy, ze:

e nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upaditosci - wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed uptywem terminu skiadania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o

udzielenie zamowienia albo skiadania ofert;
lll.4.4) Dokumenty dotyczace przynaleznosci do tej samej grupy kapitatlowej

e lista podmiotow nalezacych do tej samej grupy kapitatowe] w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego
2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw albo informacji o tym, ze nie nalezy do grupy

kapitatowej;

lll.6) INNE DOKUMENTY

Inne dokumenty niewymienione w pkt Ill.4) albo w pkt lIl.5)

1) Formularz ofertowy wraz z Zatgcznikami na przeprowadzenie wybranej czesci zamoéwienia, sporzgdzony
zgodnie z zatacznikiem do SIWZ oraz podpisany przez Wykonawce lub petnomocnika Wykonawcy. 2)
Oswiadczenie, ze Wykonawca posiada wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji Wojewodzki Urzad Pracy (zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy). 3) W przypadku Czeséci | zamoéwienia:
potwierdzenie przez Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gérnictwa Skalnego w Warszawie - zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki z dnia 20 wrzesnia 2001 w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas eksploatacji maszyn i innych urzadzen technicznych do robdt ziemnych, budowlanych i drogowych
(Dz. U. z 2001r. Nr 118 poz. 1263) - ze Wykonawca moze prowadzi¢ szkolenia w zakresie objetym
przedmiotem zamodwienia. 4) W przypadku, gdy Wykonawca polega na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale
technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamoéwienia innych podmiotéw, niezaleznie od charakteru
prawnego {gczgcych go z nimi stosunkow, do oferty nalezy dotgczyé dokumenty dotyczace tych podmiotow
oraz pisemne zobowigzania tych podmiotow do oddania Wykonawcom do dyspozycji niezbednych
zasobow na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamoéwienia. 5) Certyfikaty jakosci ustug,
obejmujgce swoim zakresem przedmiot zamowienia (o ile instytucja je posiada np. akredytacja kuratora
oswiaty, certyfikat systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia/szkolenia). 6) W przypadku wszystkich Czesci

zamowienia: wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego zakres przeszkolenia i nabycie

http://bzpl.portal.uzp.gov.pl/index.php?ogloszenie=show&pozycja=55329&rok=201... 2013-04-12
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kwalifikacji/umiejetnosci uprawniajgcych do pracy w zakresie objetym szkoleniem. 7) W przypadku Ill
Czesci zamowienia dla grupy finansowanej ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego dodatkowo:
Certyfikat z logo Unii Europejskiej z logo PO KL oraz logo UE z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i
Europejskiego Funduszu Spotecznego wraz z informacjg o wspoétfinansowaniu. 8) W przypadku | Czesci
zamowienia dodatkowo: swiadectwo i ksigzeczke operatora zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Gospaodarki z dnia 20 wrzesnia 2001 w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas eksploatacii
maszyn i innych urzadzen technicznych do roboét ziemnych, budowlanych i drogowych (Dz. U. z 2001r. Nr
118 poz. 1263). 9) Dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien/petnomocnictw osob sktadajgcych
oferte, o ile nie wynika to z przedstawionych dokumentow rejestrowych. 10) W przypadku sktadania oferty
wspolnej, po ustanowieniu petnomocnika, do oferty nalezy dotgczy¢ pethomocnictwo do reprezentowania w

postepowaniu lub do reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy

SEKCJA |V: PROCEDURA

IV.1) TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA
IV.1.1) Tryb udzielenia zamowienia: przetarg nieograniczony.
IV.2) KRYTERIA OCENY OFERT
IV.2.1) Kryteria oceny ofert: cena oraz inne kryteria zwigzane z przedmiotem zamowienia:

1-Cena-20

2 - Kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe kadry dydaktycznej - 25

3 - Jakos¢ oferowanego programu szkolenia - 25

4 - Sposob organizacji zajec praktycznych - 15

5 - Posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfikatow jakosci ustug - 10

6 - Miejsce szkolenia - 5
IV.3) ZMIANA UMOWY
przewiduje sie istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy:
Dopuszczalne zmiany postanowien umowy oraz okreslenie warunkéw zmian
Zamawiajacy dopuszcza mozliwose zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktdrej dokonano wyboru Wykonawcy w przypadku: 1. Zaistnienia okolicznosci
uniemozliwiajacych przeprowadzenie zaje¢ osobom wskazanym przez Wykonawce w ofercie na skutek
nieprzewidzianych okolicznosci m.in. choroby, zgonu - Wykonawca ma obowigzek zapewnienia oséb na
zastepstwo o rownorzednych kwalifikacjach. 2. Zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosci
uniemozliwiajgcych przeprowadzenie zaje¢ w migjscu lub terminie wskazanym przez Wykonawcé w ofercie
- Wykonawca ma obowigzek zapewnienia realizacji przedmiotu zamdwienia w réownowaznym miegjscu lub
terminie uzgodnionym z Zamawiajacym. 3. Zaistnienia ckolicznosci uniemozliwiajgcych skierowanie na

szkolenie liczby oséb ustalonej w umowie, zaleznej od liczby zdolnych do uczestnictwa w szkoleniu.

http://bzpl.portal.uzp.gov.pl/index.php?ogloszenie=show&pozycja=55329&rok=201... 2013-04-12
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IV.4) INFORMACJE ADMINISTRACYJNE

IV.4.1) Adres strony internetowej, na ktérej jest dostepna specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia: www.pupsokolka.pl, pup.sokolka.sisco.info/

Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia mozna uzyskaé pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy
w Sokotee, ul. Krynska 40, stanowisko 4.

IV.4.4) Termin skfadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert: 22.04.2013
godzina 08:15, migjsce; Powiatowy Urzad Pracy w Sokoice, ul. Kryniska 40, pokdj nr 18.

IV.4.5) Termin zwiazania oferta: okres w dniach: 30 (od ostatecznego terminu sktadania ofert).

IV.4.16) Informacje dodatkowe, w tym dotyczace finansowania projektu/programu ze srodkéw Unii
Europejskiej: Szkolenie pn. Profesjonalny asystent biurowy z obstugg zagadnien kadrowych dla | Grupy
bedzie realizowane w ramach projektu Ku lepszej przysziosci Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007 -
2013, Priorytet VI - Rynek Pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 6.1 - Poprawa dostepu do zatrudnienia
oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie, Poddziatanie 6.1.3 - Poprawa zdolnosci do zatrudnienia
oraz podnoszenie poziomu aktywnosci zawodowej osob bezrobotnych.

IV.4.17) Czy przewiduje sie uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia, w przypadku
nieprzyznania srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodiegajacych zwrotowi
srodkoéw z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA), ktére mialy by¢ przeznaczone na sfinansowanie calosci lub czesci zamoéwienia: nie

ZALACZNIK I - INFORMACJE DOTYCZACE OFERT CZESCIOWYCH

CZESC Nr: 1 NAZWA: Operator sprzetu ciezkiego.
1) Krotki opis ze wskazaniem wielkosci lub zakresu zamowienia: 1) Szkolenie pn. Operator
sprzetu ciezkiego jest finansowane ze srodkow publicznych tj. ze srodkdow Funduszu Pracy. 2) Miejsce
szkolenia: preferowane miasto Sokotka lub Bialystok. 3) Termin szkolenia: najwczesniej od
27.05.2013r. najpozniej do 14.07.2013r. przy czym Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc zmiany ww.
terminu. 4) Liczba dni szkolenia: max. 32 kolejne dni dla jednej grupy szkoleniowej. 5) llos¢
uczestnikow szkolen: 18 osob ogotem, przy czym Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc zmiany ilosci
0séb. Grupa | - operator koparkotadowarki kl. [ll - 12 osob; Grupa |l - operator fadowarki kl. Ill - 6
0sob. Zajecia teoretyczne dia obu grup mogg by¢ prowadzone razem, o ile pozwala na to zakres
realizowanego materiatu. 6) Celem intensyfikacji szkolen oraz przeciwdziatania rozciggnieciu
szkolenia w czasie, zajecia powinny byc realizowane wg planu nauczania obejmujgcego przecietnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu tzn. 4 - 6 razy w tygodniu, nie mniej niz po 6 godzin
zegarowych dziennie, przy czym za godzine zegarowg uznaje sie: 1 godzina zegarowa = 45 minut
zaje¢ + 15 minut przerwy. Przerwa pomiedzy ciggiem zaje¢ w jednym dniu nie moze by¢ diuzsza niz
15 minut. Preferowane godziny zajec: rozpoczecie nie wczesnigj niz o godz. 8:00, zakonczenie nie

pozniej niz o godz. 18:00. 7) £aczna liczba godzin zegarowych szkolenia przypadajgca na 1 osobe
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szkolong powinna wynosic: minimum 202 godziny zegarowe, z czego czes¢ teoretyczna powinna
obejmowac minimum 116 godzin zegarowych, natomiast praktyczna: minimum 86 godzin zegarowych.
8) Kadra dydaktyczna powinna posiadac kwalifikacje, doswiadczenie dotyczgce przedmiotu
zamdwienia. 9) Program szkolenia musi byé sporzadzony zgodnie z Modutowymi Programami
Szkolenia Zawodowego Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej
(www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl) oraz Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia 20
wrzesnia 2001 w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas eksploatacji maszyn i innych
urzgdzen technicznych do robot ziemnych, budowlanych i drogowych (Dz. U. z 2001r. Nr 118 poz.
1263). 10) Osoby bezrobotne, objete szkoleniem, bedg miaty prawo do stypendium. Instytucja
szkoleniowa jest obowigzana do ubezpieczenia uczestnikow szkolenia na sume ubezpieczenia
minimum 10.000,00 zt na 1 uczestnika kursu, po otrzymaniu informacji w ww. zakresie od
Zamawiajgcego..

2) Wspdélny Stownik Zamoéwien (CPV): 80.53.00.00-8.

3) Czas trwania lub termin wykonania: Rozpoczecie: 27.05.2013.

CZESC Nr: 2 NAZWA: Robotnik budowlany (prace wykoriczeniowe).
1) Krotki opis ze wskazaniem wielkosci lub zakresu zaméwienia: 1) Szkolenie pn. Robotnik
budowlany (prace wykonczeniowe) jest finansowane ze srodkow publicznych tj. ze Srodkéw Funduszu
Pracy. 2) Miejsce szkolenia: preferowane Dabrowa Biatostocka. 3) Termin szkolenia: najwczesniej od
20.05.2013r. najpodzniej do 30.06.2013r. przy czym Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany ww.
terminu. 4) Liczba dni szkolenia: max. 22 kolejne dni. 5) Liczba grup szkoleniowych: 1 grupa. 6) llosé
uczestnikdw szkolen: 8 osob ogdtem, przy czym Zamawiajacy zastrzega mozliwose zmiany ilosci
0s06b. 7) Celem intensyfikaciji szkolen oraz przeciwdziatania rozciggnieciu szkolenia w czasie, zajecia
powinny by¢ realizowane wg planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mnigj niz 25 godzin
zegarowych w tygodniu tzn. 4 - 6 razy w tygodniu, nie mniej niz po 6 godzin zegarowych dziennie i nie
wigecej niz po 8 godzin zegarowych dziennie, przy czym za godzing zegarowa uznaje sie: 1 godzina
zegarowa = 45 minut zaje¢ + 15 minut przerwy. Przerwa pomiedzy ciggiem zaje¢ w jednym dniu nie
moze byc¢ diuzsza niz 15 minut. Preferowane godziny zajeé: rozpoczecie nie wczesniej niz o godz.
8:00, zakonhczenie nie pozniej niz o godz. 18:00. 8) Lgczna liczba godzin zegarowych szkolenia
przypadajgca na 1 osobe szkolong powinna wynaosié: minimum 160 godzin zegarowych, z czego
czesc teoretyczna powinna obejmowac minimum 40 godzin zegarowych, natomiast praktyczna:
minimum 120 godzin zegarowych. 9) Kadra dydaktyczna powinna posiadac kwalifikacje,
doswiadczenie dotyczace przedmiotu zamowienia. 10) Program szkolenia musi by¢ sporzadzony
zgodnie z Modutowymi Programami Szkolenia Zawodowego Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
(www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl) i powinien obejmowac¢ co najmniej wymagane minimum

programowe: A. Wiadomosci ogolne o robotach wykonczeniowych. Materiaty, narzedzia i sprzet do
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wykonywania robot wykonczeniowych. Nowoczesne trendy w budownictwie. B. Przepisy BHP,
przeciwpozarowe i ochrony srodowiska. Stosowanie bezpiecznych metod pracy. Udzielanie pierwszej
pomocy. C. Postugiwanie sie dokumentacjg techniczng. D. Materiatoznawstwo. Rozpoznawanie
materiatow w budownictwie. Magazynowanie, skiadowanie i transportowanie materiatow. Podstawy
obliczania potrzebnej ilosci materiatéw (ustalanie proporcji i dozowania skiadnikéw). E. Przygotowanie
materiatdw i stanowiska pracy. Dobieranie materiatow, narzedzi i sprzetu. Rozpoznawanie podioza.
Wykonywanie izolacji przeciwwilgociowych, termicznych i akustycznych ( zasady | metody
wykonywania w/w izolacji). F. Prace tynkarskie. Wyznaczanie lica tynku. Przygotowanie podioza pod
tynk. Wykonanie tynku jednowarstwowego, wielowarstwowego zwyktego i doborowego. Wykonywanie
tynkow ciggnionych, podcieniowych i ozdobnych. Wyprawy z plastycznych mas tynkarskich. G.
Mocowanie sufitow podwieszanych, plyt styropianowych, paneli PCV, rusztow i innych akcesoriow
wykonczeniowych. H. Techniki i technologie prac malarskich. Malowanie farbami emulsyjnymi,
olejnymi i, akrylowymi. Malowanie technika kazeinowg i krzemianowsg. Wykonywanie powifok
lakierniczych, zdobien i powtok, ornamentow i napisow. |. Tapetowanie. Wiasciwoéci | zastosowanie
tapet. Tapety specjalne. Rodzaje klejow. Techniki tapetowania. J. Organizacja robot posadzkarskich.
Ogolna charakterystyka posadzek. Wykonywanie posadzek jastrychowych, z drewna i materiatow
drewnopodobnych, materiatow mineralnych i tworzyw sztucznych. Elementy wykornczenia posadzek.
Zasady, sposoby i techniki wykanczania i konserwacji posadzek. K. Roboty okiadzinowe Scienne.
Przygotowanie podtoza. Wykonywanie oktadzin z ptytek ceramicznych. Montaz elementow
wykonczeniowych i ozdobnych. Spoinowanie. L. Wykonywanie robét naprawczych i renowacyjnych.
Ocena stanu technicznego. Wybdr technologii wykonania prac naprawczo-renowacyjnych. 11) Osoby
bezrobotne, objete szkoleniem, bedg mialy prawo do stypendium. Instytucja szkoleniowa jest
obowigzana do ubezpieczenia uczestnikow szkolenia na sume ubezpieczenia minimum 10.000,00 zt
na 1 uczestnika kursu, po otrzymaniu informacji w ww. zakresie od Zamawiajgcego..

2) Wspdlny Stownik Zamoéwien (CPV): 80.53.00.00-8.

3) Czas trwania lub termin wykonania: Rozpoczecie: 20.05.2013.

CZESC Nr: 3 NAZWA: Profesjonalny asystent biurowy z obstugg zagadnien kadrowych.
1) Kroétki opis ze wskazaniem wielkosci lub zakresu zamowienia: 1) Szkolenie pn. Profesjonalny
asystent biurowy z obstugg zagadnien kadrowych jest finansowane ze srodkow publicznych . ze
srodkéw Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego. 2) Miejsce szkolenia:
preferowane miasto Sokodtka. 3) Termin szkolenia: najwczesniej od 10.06.2013r. - najpozniej do
14.07.2013r. przy czym Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc¢ zmiany ww. terminu. 4) Liczba dni
szkolenia: max. 20 kolejnych dni dla jednej grupy szkoleniowej. 5) llos¢ uczestnikow szkoleri: 20 osdb
ogolem, przy czym Zamawiajacy zastrzega mozliwosé zmiany ilosci osob. 6) llos¢ grup: 2 (Grupa |

finansowana ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, Grupa Il finansowana ze srodkow
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Funduszu Pracy). 7) Zajecia odbywac sie powinny w grupie szkoleniowej liczacej minimum 10 oséb.
8) Celem intensyfikacji szkolen oraz przeciwdziatania rozciggnieciu szkolenia w czasie, zajecia
powinny by¢ realizowane wg planu nauczania obejmujacego przecietnie nie mniej niz 25 godzin
zegarowych w tygodniu tzn. 4 - 6 razy w tygodniu, nie mnigj niz po 6 godzin zegarowych dziennie i nie
wiecej niz po 8 godzin zegarowych dziennie, przy czym za godzine zegarowa uznaje sie; 1 godzina
zegarowa = 45 minut zajec + 15 minut przerwy. Przerwa pomiedzy ciggiem zaje¢ w jednym dniu nie
moze by¢ dtuzsza niz 15 minut. Preferowane godziny zajet: rozpoczecie nie wczesniej niz o godz.
8:00, zakonczenie nie poZniej niz o godz. 18:00. 9) Laczna liczba godzin zegarowych szkolenia
przypadajgca na 1 osobe szkolong powinna wynosi¢: minimum 140 godzin zegarowych, z czego
czesc teoretyczna powinna obejmowac minimum 40 godzin zegarowych, natomiast praktyczna:
minimum 100 godzin zegarowych. 10) Kadra dydaktyczna powinna posiadac¢ kwalifikacje,
doswiadczenie dotyczgce przedmiotu zamowienia. 11) Program szkolenia musi by¢ sporzadzony
zgodnie z Medutowymi Programami Szkolenia Zawodowego Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
(www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl) i powinien obejmowac co najmniej wymagane minimum
programowe: A. Zasady pracy w biurze: - Zasady prowadzenia rozmow telefonicznych; - Zarzgdzanie
dokumentacjg w sekretariacie; - Zasady konstruowania pism; - Organizacja efektywnych spotkan i
zebran. B. Zarzadzanie dokumentacjg w biurze: - Konstruowanie pism; - Przechowywanie |
nadzorowanie dokumentacji; - Zarzgdzanie dokumentacjg elektroniczng; - Narzedzia do zarzgdzania
obiegiem dokumentacji; - Archiwizacja dokumentacji w tym elektronicznej; - Kpa; - Instrukcja
kancelaryjna; C. Prawo pracy i jego podstawowe zasady: - Prawo pracy i jego zrodia; - Pojecia
pracodawcy i pracownika; - Specyfikacja prawa pracy w porownaniu z innymi gateziami prawa; -
Podstawowe zasady prawa pracy; D. Umowa o prace i jej rodzaje: - Tresc umowy; - Forma umowy; -
Umowa na czas prébny; - Umowa na czas okreslony,; - Umowa na czas hie okreslony; - Umowa na
czas wykonywania okreslonej pracy; - Umowa na zastepstwo; E. Tryby rozwigzywania umowy 0
prace: - Procedury rozwigzania umowy o prace; - Konsekwencje wadliwego rozwigzania umowy przez
pracodawce i przez pracownika; - Swiadectwo pracy i referencje; - VWygasniecie umowy o prace; F.
Obowigzki pracodawcy i pracownika. Regulamin pracy: - Katalog obowigzkéw - Problem
przeciwdziatania lobbingowi; - Nagrody i wyrdznienia; - Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa i dyscyplinarna
pracownikow; - Sposoby wprowadzania i redagowania regulaminu pracy; G. Czas pracy: - Normy,
wymiar i rozktad; - Systemy czasu pracy; - Godziny nadliczbowe; - Praca w nocy, w niedziele i Swieta;
- Prowadzenie ewidencji czasu pracy w praktyce; H. Wynagradzanie pracownikéw: - Istota
wynagrodzenia, systemy wynagrodzen oraz rodzaje skladnikéw wynagrodzenia; - Wynagrodzenie
minimalne; - Tworzenie regulaminu wynagradzania pracownikow; - Dokumentacja dotyczaca
wynagrodzen; - Wynagrodzenia za urlop i ekwiwalent pieniezny; - Odprawy; - Odszkodowaniza; |.
Podatek dochodowy od osob fizycznych: - Istota podatku, jego podmiot i przedmiot oraz stawki; -

Podstawa obliczenia podatku dochodowego; - Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy dla
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pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace i umow cywilnych; - Rozliczenie z urzedem
skarbowym: deklaracje PIT; J. Skiadki ZUS: - Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych; - Zasady
podlegania ubezpieczeniom spotecznym; - Rodzaje sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe wypadkowe, fundusz pracy i fundusz
gwarantowanych swiadczen pracowniczych), - Ubezpieczenia zdrowotne; - Naliczanie i optacanie
skiadek m.in. na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne; K. Obstuga komputerowych programow
kadrowych, w tym programu Symfonia (modut Kadry - ptace) i programu Ptatnik - zajecia praktyczne.
12) Osoby bezrobotne, objete szkoleniem, beda miaty prawo do stypendium. Instytucja szkoleniowa
jest obowigzana do ubezpieczenia uczestnikow szkolenia na sume ubezpieczenia minimum 10.000,00
zt na 1 uczestnika kursu, po otrzymaniu informacji w ww. zakresie od Zamawiajgcego..

2) Wspélny Stownik Zamaéwien (CPV): 80.53.00.00-8.

3) Czas trwania lub termin wykonania: Rozpoczecie: 10.06.2013.

CZESC Nr: 4 NAZWA: Podstawy obstugi komputera (Pakiet MS Office).
1) Krétki opis ze wskazaniem wielkosci lub zakresu zamoéwienia: 1) Szkolenie pn. Podstawy
obstugi komputera (Pakiet MS Office) jest finansowane ze srodkdw publicznych {j. ze srodkéw
Funduszu Pracy. 2) Migjsce szkolenia: preferowane Sokédtka. 3) Termin szkolenia: najwczesniej od
10.08.2013r. najpdzniej do 14.07.2013r. przy czym Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc zmiany ww.
terminu. 4) Liczba dni szkolenia: max. 12 kolejnych dni. 5) Liczba grup szkoleniowych: 1 grupa. 6)
llos¢ uczestnikow szkolen: 10 osdb ogodtem, przy czym Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany
ilosci os6b. 7) Celem intensyfikacji szkolen oraz przeciwdziatania rozciagnieciu szkolenia w czasie,
zajecia powinny byc realizowane wg planu nauczania obejmujacego przecietnie nie mniej niz 25
godzin zegarowych w tygadniu tzn. 4 - 6 razy w tygodniu, nie mniej niz po 6 godzin zegarowych
dziennie i nie wiecej niz po 8 godzin zegarowych dziennie, przy czym za godzine zegarowg uznaje
sie: 1 godzina zegarowa = 45 minut zaje¢ + 15 minut przerwy. Przerwa pomiedzy ciggiem zaje¢ w
jednym dniu nie moze by¢ dluzsza niz 15 minut. Preferowane godziny zajeé: rozpoczecie nie
wczesniej niz o godz. 8:00, zakoriczenie nie péz’niej' niz o godz. 18:00. 8) Laczna liczba godzin
zegarowych szkolenia przypadajgca na 1 osobe szkolong powinna wynaosic: minimum 70 godzin
zegarowych. 9) Kadra dydaktyczna powinna posiada¢ kwalifikacje, doswiadczenie dotyczace
przedmiotu zamoéwienia. 10) Program szkolenia musi by¢ sporzadzony zgodnie z Modutowymi
Programami Szkolenia Zawodowego Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
(www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl) i powinien cbejmowac co najmniej wymagane minimum
programowe: A. Podstawy technik informatycznych i uzytkowanie komputera: - Podstawowe pojecia
technik komputerowych; - Programy uzytkowe i zastosowania komputeréw; - Techniki informatyczne i
spoteczenstwo; - Bezpieczenstwo, prawa autorskie, regulacje prawne; - Sprzet i oprogramowanie

systemowe, ergonomia; - Sieci informatyczne; - Graficzny interfejs uzytkownika; - Pomoc systemu
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Windows;- Podstawowe parametry sprzetu i oprogramowania, konfiguracja;- System plikow. Atrybuty
plikow i folderow, wyszukiwanie;- Kompresowanie i archiwizowanie danych;- Wirusy komputerowe,
zabezpieczenie danych;- Prosty edytor tekstu, drukowanie, polecenia systemowe; B. MS WORD:-
Odszukanie w systemie komputerowym i uruchomienie edytora tekstu; - Otwieranie istniejgcego
dokumentu;- Tworzenie dokumentu;- Wprowadzenie krétkiego tekstu za pomoca klawiatury; -
Wstawianie tekstu; - Usuwanie tekstu; - Zapisywanie dokumentu na dysku; - Uzywanie podstawowych
funkeji przetwarzania tekstu: - Przenoszenie fragmentu tekstu w obrebie dokumentu; - Kopiowanie
fragmentu tekstu w obrebie dokumentu lub do innego dokumentu; - Zastepowanie wybranych stow
innymi;- Zmiana wygladu tekstu;- Uzywanie kursywy; - Pogrubianie tekstu; - Wyrdwnywanie i
podkreslanie tekstu; - Zmiana kroju czcionek; - Zmiana odstepdw miedzy wierszami; - Kontrola
wyréwnania tekstu;- Uzywanie programu sprawdzania pisowni i dokonywanie potrzebnych zmian;-
Drukowanie dokumentu i jego czesci;- Tworzenie nagtowka i stopki, numerowanie stron;- Korzystanie
z funkcji pomocy;- Wstawianie tabel i wykresow;- Tworzenie tabeli w obrebie dokumentu;- Ustawianie
marginesow;- Uzywanie tabulatoréw i ustawianie punktéw tabulacji;- Formatowanie dokumentu do
korespondencji urzedowej;- taczenie listy adresowej z dokumentem;- Dzielenie wyrazéw;- Dotgczanie
tekstu z innego dokumentu;- Uzywanie szablonéw;- Uzywanie oprogramowania zintegrowanego; C.
MS Excel: - Otwieranie pliku z arkuszem kalkulacyjnym, dokeonywanie zmian, dodawanie wierszy,
obliczanie nowych wartosci;- Wstawianie wierszy i kolumn - tworzenie nowych wierszy lub kolumn w
okreslonym miejscu;- Tworzenie arkusza kalkulacyjnego i wprowadzanie danych liczbowych,
tekstowych oraz formut; - Formatowanie komorek - np. rozmiar, miejsca dziesietne, waluta itp.;-
Dobranie szerokosci kolumn oraz formatowanie kolumn i wierszy;- Porzadkowanie danych w arkuszu
kalkulacyjnym;- Uzywanie podstawowych funkcji arkusza kalkulacyjnego, takich jak sumowanie i
wyliczanie sredniej;- Drukowanie i zapisywanie arkusza kalkulacyjnego;- Tworzenie nagtéwka i
stopki;- Korzystanie z funkcji pomocy;- Znajomosé i stosowanie bezwzglednego i wzglednego
adresowania komorek w formuiach;- Tworzenie wykresow do graficznej analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym;- Wstawianie wykresdw z dysku;- Drukowanie wykresdw z tytutami i etykietami;-
Tworzenie grafiki tréjwymiaroWej;— Przenoszenie informacji pomiedzy arkuszami kalkulacyjnymi;-
Praca z wiecej niz z jednym arkuszem kalkulacyjnym;- Uzywanie pakietow oprogramowania
zintegrowanego;D. MS Power Point.- Praca z programem do przygotowania prezentacji, dobre
praktyki przy tworzeniu prezentacji;- Omowienie podstawowych funkgcji, pomoc programu;- Tworzenie
prezentacji - uktady slajdow, ustawienia tla, szablony projekiow;- Przygotowanie i formatowanie
tekstow, wzorzec slajdow;- Wykorzystanie grafiki - obrazy, autoksztatty, wykresy i diagramy;- Przejscia
slajdéw, animacje niestandardowe, chronometraz;- Przygotowanie pokazu slajdow, omowienie trybu
prezentacji;- Ustawienia wydruku, tworzenie notatek do prezentacji; F. Przegladanie stron
internetowych | komunikacja: - Podstawowe pojecia zwigzane z Internetem, budowa i dziatanie sieci

komputerowych;- Rodzaje i zasady korzystania z zasobéw sieciowych;- Praca z przegladarka
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internetowa, omowienie podstawowych funkcji, pomoc programu, drukowanie;- Mozliwosci | sposoby
wykorzystania zasobow Internetu;- Wyszukiwanie i gromadzenie informacji;- Bezpieczne korzystanie z
sieci, zagrozenia ze strony Internetu;- Rodzaje i sposoby komunikacji w sieci, wykorzystywane
oprogramowanie;- Poczta elektroniczna i jej zastosowania, netykieta;- Sposoby dostepu do poczty
elektronicznej, bezpieczenstwo poczty elekironicznej;- Tworzenie, wysytanie i odbieranie wiadomosci,
korzystanie z zatgcznikdw, drukowanie wiadomosci. 11) Osoby bezrobotne, objete szkoleniem, bedg
mialy prawo do stypendium. Instytucja szkoleniowa jest obowigzana do ubezpieczenia uczestnikow
szkolenia na sume ubezpieczenia minimum 10.000,00 zt na 1 uczestnika kursu, po otrzymaniu
informacji w ww. zakresie od Zamawiajgcego..

2) Wspolny Stownik Zamowien (CPV): 80.563.00.00-8,

3) Czas trwania lub termin wykonania: Rozpoczecie: 10.06.2013.
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