POWIATOWY URZAD PRACY

(“ ul. Gen. J. Bema 16 A, 11-600 Wegorzewo
umm-m tel. 87 429 69 00, fax. 87 429 69 01, e-mail: olwe@praca.gov.pl

Zatgcznik nr 4
Opis Przedmiotu Zamoéwienia

Szkolenie:

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY Z MODULEM FINANSOWO —
KSIEGOWYM

Kategoria wedtug Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV): 80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego

1.Kurs przeznaczony jest dla osob:
- zarejestrowanych jako osoby bezrobotne w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Wegorzewie
- posiadajacych minimum wyksztatcenie $rednie.
- ktore nie ukonczyty 30 roku zycia
- spelniajacych €0 najmniej jeden z warunkow art. 49 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r. nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.)
2.0bejmuje grupe 15 osob.
3. Program kursu, dokumentacja szkolenia oraz wzor za§wiadczenia potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
1 uzyskanie kwalifikacji musi odpowiada¢ wymogom okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Edukacji i
Nauki z dnia 3 lutego 2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogolnej,
umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31 poz. 216).
4. Szkolenie musi obejmowac zakres wiadomosci teoretycznych i praktycznych.
Liczba godzin szkolenia: 300 godzin zegarowych dla kazdego uczestnika szkolenia.
Program kursu musi zawiera¢ wiadomosci z zakresu:
- metod aktywnego poszukiwania pracy
- BHP
- stosowanie przepiséw prawa i podstawowych poje¢ ekonomicznych
- prowadzenie korespondenciji
- redagowanie pism urzedowych
- postugiwanie si¢ metodami analizy ekonomicznej i finansowo — ksiegowej oraz dokumentacja ksiggowa
- przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych, aktdéw normatywnych i administracyjnych
wlasciwych dla urz¢du oraz przechowywanie dokumentoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
- gromadzenie, przetwarzanie, prezentowanie i wykorzystywanie informacji niezbednych w procesach
decyzyjnych
- stosowanie zasad obiegu informacji urzedach administracji publicznej i1 przedsigbiorstwach oraz
przyjmowanie, segregowanie i klasyfikowanie dokumentow
- przygotowywanie narad, zebran, konferencji, Sesji, itp.

- wykorzystywanie i obstuga nowoczesnych urzadzen techniki i tacznos$ci biurowej
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- wykonywanie czynnosci zwiazanych z ksiggowaniem operacji finansowych podmiotéw gospodarczych

- rozliczanie i ewidencjonowanie kosztow dziatalnosci wedtug ustalonych zasad

- rozliczanie zakupu materiatow, towaréw i opakowan, sporzadzanie wlasciwej dokumentacji i prawidlowe
ewidencjonowanie oraz rozliczanie tych zakupow, kontrolowanie stanu zapasow, ich wycena zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

- przygotowywanie miesigcznych deklaracji podatkowych i obowiazkowych ubezpieczen spotecznych oraz
dokonywanie terminowych rozliczen tych ptatnosci z odpowiednimi instytucjami

- prawidtowe archaizowanie dokumentow finansowo - ksiggowych

- zajecia praktyczne

Zajecia praktyczne musza odbywac si¢ instytucjach zajmujacych si¢ dziatalno$cia w zakresie wskazanego
przedmiotu zamdowienia, i musza stanowi¢ nie mniej niz 150 godzin programu szkolenia.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ podziatu uczestnikow szkolenia na grupy z zachowaniem warunkéw, o ktorym
mowa w pkt 5.

5. Szkolenie musi odbywaé si¢ w formie kursu, realizowanego wedlug planu nauczania obejmujacego
przecigtnie nie mniej niz 30 godzin zegarowych w tygodniu . Zajecia moga odbywac sig od poniedziatku do
soboty i nie powinny zaczynac si¢ przed godzina 7.00 i konczy¢ si¢ pdzniej niz po godzinie 18.00

Termin wykonania zamowienia:

Il kwartat 2010

- planowany termin rozpoczgcia szkolenia — sierpien 2010r.

- planowany termin zakonczenia szkolenia — wrzesien 2010r.

6. Wykonawca zapewni uczestnikom kursu materiaty szkoleniowe oraz konieczny sprzet szkoleniowy na
czas trwania szkolenia:

-kazdy uczestnik musi otrzymac¢ materialy niezbedne do robienia notatek (np. zeszyt, notatnik, dlugopis).
Materiaty wykorzystywane podczas realizacji szkolenia powinny by¢ przekazywane kazdemu uczestnikowi
szkolenia za pokwitowaniem na poczatku szkolenia badz na biezaco zgodnie z realizowanym tematem
zajec.;

-wykonawca zapewni serwis kawowy na czas trwania szkolenia - przez serwis kawowy nalezy rozumieé
zaopatrzenie uczestnikoOw szkolenia w naczynia jednorazowego uzytku, kawe, herbatg i cukier.

-w przypadku zaje¢é praktycznych na jednego uczestnika szkolenia musi przypadaé jedno stanowisko pracy.
Korzystanie z serwisu winno by¢ pokwitowane przez uczestnikow szkolenia.

7.Wykonawca zapewni uczestnikom kursu w trakcie trwania szkolenia warunki pracy zgodne z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Miejsce realizacji szkolenia: Wegorzewo
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9. Wykonawca pokryje koszty dojazdu na szkolenie uczestnikow kursu z miejsca zamieszkania i powrotu do
miejsca odbywania szkolenia, a Zamawiajacy zrefunduje je na podstawie przedtozonych dokumentow:

a) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania autobusem —

»,Miesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” wedtug zatacznika nr 3 do umowy
oraz oryginalne bilety PKS za kazdy dzien szkolenia

b) w przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania wtasnym samochodem

— ,,Miesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” wedlug zatacznika nr 3 do umowy,
zaswiadczenie od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopii dowodu
rejestracyjnego samochodu i kserokopii prawa jazdy osoby bezrobotnej.

c) w_przypadku dojazdu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania Ssamochodem

uzyczonym - ,,Miesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu” wedtug zatacznika nr 3
do umowy, zaswiadczenie od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopia
dowodu rejestracyjnego samochodu uzyczonego i kserokopii prawa jazdy osoby bezrobotnej oraz
o$wiadczenie uzyczajacego samochod,

d) w przypadku dowozu uczestnika kursu do miejsca szkolenia i z powrotem do miejsca zamieszkania przez

inng osobe - ,,Miesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” wedtug zalacznika nr 3
do umowy, zaswiadczenia od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na wskazanej trasie, kserokopii
dowodu rejestracyjnego samochodu i prawa jazdy osoby dowozacej oraz o$wiadczenia dowozacego.

Koszty dojazdu rozliczone beda do wysokosci ceny biletu najtanszym $rodkiem komunikacji publicznej na
danej trasie z uwzglednieniem iloSci dni uczestnictwa w szkoleniu (zgodnie z ewidencja obecnosci na
kursie).

10. W ramach kursu Wykonawca jest zobowiazany do:

e przedstawienia Zamawiajacemu szczegoélowego harmonogramu zajgé

e sprawowania nadzoru nad frekwencja uczestnikow szkolenia

e prowadzenia nadzoru wewngtrznego shuzacego podnoszeniu jakosci prowadzonego szkolenia;

e prowadzenia dziennika zaj¢é

® biezacego informowania na piSmie Powiatowego Urzgdu Pracy w Wegorzewie 0 przypadkach
nieobecnosci na szkoleniu o0sob skierowanych oraz wypadkach rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w
trakcie jego trwania

e przedktadania do Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie (w terminie 3 dni) oryginalnych list
obecnosci za miesiac poprzedzajacy

e przeprowadzania badan oceny jakosciowej szkolenia w celu usprawnienia i rozwoju ustug szkoleniowych
poprzez anonimowe ankietowanie uczestnikow szkolenia

e szczegotowego dokumentowania poniesionych wydatkow na szkolenie

e wydania uczestnikom szkolenia nastepujacych zaswiadczen:

Program aktywizacji zawodowej os6b do 30 roku zycia
Program finansowany ze srodkéw Funduszu Pracy z Rezerwy Ministra
na realizacj¢ programu na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej



POWIATOWY URZAD PRACY

(“ I ul. Gen. J. Bema 16 A, 11-600 Wegorzewo
URZAD PRACY

tel. 87 429 69 00, fax. 87 429 69 01, e-mail: olwe@praca.gov.pl

1/ zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia 03.02.2006 r. sprawie

uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogélnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w

formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31 poz. 216).

e prowadzenia rejestru wydanych zaswiadczen.

W zwiazku z powyzszym prosimy o przekazanie oferty w postaci KARTY KURSU zawierajacej:

nazwa szkolenia

nazwa instytucji szkolacej i adres

adres do korespondencji (jezeli jest inny niz powyzej)
cel kursu

wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia
proponowany czas trwania szkolenia

czas dydaktyczny

wskazanie i opis miejsca realizacji szkolenia: zajecia teoretyczne, zajecia praktyczne (podac

metraz, dostep do pomieszczen socjalnvch, sanitarnych, szatni) oraz informacja o sposobie

dysponowania lokalem. W przypadku realizacji szkolenia w miejscu nie bedacym w

posiadaniu Wykonawcy, nalezy przedstawié¢ pisemne zobowiazanie podmiotu udostepniajacego
miejsce odbywania szkolenia do oddania lokalu do dyspozycji Wykonawcy na czas
wykonywania zamowienia

metodyka szkolenia

zaangazowanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych oséb
sposéb sprawdzania efektéw szkolenia

nadzor wewnetrzny stluzacy podnoszeniu jakosci prowadzonego szkolenia

wzor ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia

kadra pedagogiczna — ( opis wg zalacznika nr 5,6 )

wykaz literatury, materialy i podreczniki ( zaznaczy¢, ktore pozycje przechodza na wlasnos$¢
stuchacza)

sprzet, maszyny — ( opis wg zalacznika nr 7)

plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem
czesci teoretycznej i czeSci praktycznej

tresci szkolenia w zakresie poszczegolnych zajeé edukacyjnych

charakterystyka zawodowa absolwenta kursu ( wiadomos$ci, umiejetnosci )

wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji

jednostkowa kalkulacja kosztéw z uwzglednieniem:
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1.

UWAGA!

N o ok~ w D

honoraria wykladowcow i instruktorow (liczba godzin dydaktycznych x cena jednej
godziny)

materialy , podreczniki, odziez ochronna

serwis kawowy

amortyzacja sprzetu

inne koszty bezposrednie (wyszczegolnic)

koszty administracyjne

a/ koszt szkolenia 1 osoby

b/ kosz szkolenia grupy 15 osobowej

¢/ _koszt osobogodziny szkolenia

Prosze nie uwzgledniaé¢ w kalkulacji kosztow: ubezpieczenia NW.
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