PDS — 6340-10/WS/2025 Gostynin, dnia 16.04.2025r.

Zaproszenie do skladania ofert

Powiatowy Urzad Pracy w Gostyninie zaprasza do skiadania ofert na przeprowadzenie w 2025r.
szkolenia indywidualnego w zakresie ,Pracownik administracyjno-biurowy”. Szkolenia
indywidualne organizowane sg na wniosek osoby bezrobotnej, dlatego liczby uczestnikéw w ciagu roku
Powiatowy Urzad Pracy w Gostyninie nie jest w stanie przewidziec.

W przypadku zainteresowania Pana/ Pani firmy zorganizowaniem szkolenia zwracam si¢ z

prosbg o przestanie do _dnia 23.04.2025r. do godziny 14" na adres Powiatowego Urzedu Pracy w

Gostyninie, ul. Plocka 66/68, 09-500 Gostynin, wypelnionego formularza ofertowego (wraz z
zalgcznikami), ktéry moina pobraé ze strony PUP w Gostyninie: gostymin.praca.gov.pl lub
pup-gostynin.bip.gov.pl z dopiskiem ,,Oferta na przeprowadzenie szkolenia indywidualnego w
zakresie Pracownik administracyjno-biurowy - nie otwierac”.

Najkorzystniejsza oferta zostanie wybrana na podstawie ,,Kryteriow wyboru instytucji
szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen dla 0s6b bezrobotnych i innych oséb uprawnionych”,
z ktérymi mozna zapozna¢é si¢ na stronie internetowej urzedu, po spelnieniu i akceptacji przez
oferenta nizej wymienionych warunkow:

Wykonawca powinien mie¢ aktualny na rok 2025 wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych.
Wykonawca opracowujac program szkolenia powinien wykorzysta¢ standardy kwalifikacji
zawodowych i modutowych programéw szkolefi zawodowych, dostepnych w bazie danych Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej (psz.praca.gov.pl), o ile program szkolenia nie jest okreslony w odrgbnych

przepisach.

Szkolenie winno by¢ przeprowadzone zgodnie ze sporzadzonym przez Wykonawce Programem
szkolenia zawierajacym, co najmniej 50 godz. podzielonych na czgs¢ teoretyczna, praktyczng i egzamin.
W przypadku zajeé praktycznych prowadzonych w sposéb innowacyjny lub oryginalny np. w zakladzie
pracy jednostka szkoleniowa okresla ilo$¢ godzin w zakladzie pracy oraz procentowy udzial tych zajec
do ogdlnego wymiaru godzin zaj¢é praktycznych. Program szkolenia powinien obejmowac:

— Prowadzenie korespondencji

— Archiwizacja dokumentacji

— Organizacja czasu i migjsca pracy

— Organizacja narad, spotkan

— Kontakty z klientami i partnerami firmy

— Podstawy komunikacji w organizacji oraz komunikacja z klientem

— Kreowanie wizerunku, zasady dress-code

— Wspolpraca w grupie i z przetozonymi

— Obstuga urzadzen biurowych

— Podstawy obstugi komputera:

- Internet i poczta elektroniczna



- Edytor tekstu (MS Word)
- Arkusze kalkulacyjne (MS Excel)

Zajecia na szkoleniu powinny zaczyna¢ si¢ nie wczesniej niz o godzinie 6%, koniczy¢ nie pdzniej
niz o godzinie 23% i trwaé nie wigcej niz 8 godzin dziennie.

Szkolenie powinno by¢ realizowane na terenie miasta Gostynina. Powiatowy Urzad Pracy w
Gostyninie dopuszcza takze mozliwoé¢ realizacji szkolenia na terenie Miasta Plocka lub Kutna, z uwagi
na dogodne polaczenie wynikajace z rozkladéw jazdy przewoznikow srodkami komunikacji publicznej
z Gostynina do tych miejsc.

Instytucja szkoleniowa powinna posiadaé doswiadczenie w realizacji szkolenia z obszaru
Informatyka, ekonomia, finanse, administracja.
Wykonawca winien posiada¢ do dyspozycji odpowiednio wykwalifikowane osoby, ktére beda
uczestniczy¢ w wykonywaniu Szkolenia.

Zajecia w ramach Szkolenia powinny by¢ prowadzone przez osoby, posiadajace odpowiednie
kwalifikacje, umiejetnosci oraz doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu objetego przedmiotem
zamowienia.

Kadra dydaktyczna powinna posiada¢ uprawnienia (potwierdzone przez dofaczone do formularza
ofertowego dokumenty) do przeprowadzenia w/w Szkolenia, o ile wymagane jest to przepisami prawa.

Wyktadowcy winni posiada¢ wyksztalcenie minimum $rednie oraz do§wiadczenie w prowadzeniu
szkolen, tj. w okresie 2 lat przed dniem zlozenia oferty przeprowadzili minimum 2 szkolenia o tematyce
zwigzane] z przedmiotem zamoéwienia.

Wykonawca zobowigzany jest przed rozpoczeciem szkolenia - jednak nie pdzniej niz na 5 dni
roboczych przed terminem rozpoczecia szkolenia - do zorganizowania i przeprowadzenia uczestnikowi
szkolenia niezbednych badan lekarskich lub/i psychologicznych. Koszt tych badan powinien by¢
wliczony w catkowity koszt szkolenia, o czym stanowi Kalkulacja kosztéw szkolenia znajdujaca si¢ w
Formularzu ofertowym. Kserokopie orzeczen lekarskich lub/i psychologicznych powinny by¢
dostarczone do PUP w Gostyninie niezwlocznie po przeprowadzeniu tych badan. W przypadku
negatywnego wyniku badan, informacja o ich przebiegu winna byé przekazana niezwlocznie
Zamawiajacemu, po czym powinna by¢ wystawiona faktura za zorganizowanie/przeprowadzenie badan
wraz z zalaczona kopia wyniku tych badan. Negatywny wynik powoduje brak mozliwo$ci rozpoczgcia
szkolenia przez bezrobotnego.

Wykonawca winien dostosowaé wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenia do potrzeb okreslonego
szkolenia, z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia oraz ppoz.

Wyposazenie bazy szkoleniowej powinno umozliwi¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia poznanie i
przyuczenie do pracy wraz z umiej¢tnosciami bedacymi przedmiotem szkolenia.

Wykonawca musi zapewni¢ odpowiednig lokalizacje miejsca szkolenia, ilo§¢ pomieszczen do
realizacji czgsci teoretycznej jak rowniez odpowiednie miejsce do przeprowadzenia zajec¢ praktycznych.
Ponadto pomieszczenia do odbywania szkolenia musza:

- by¢ przystosowane do liczby o0sob przewidzianych do przeszkolenia,



- posiada¢ miejsca siedzace dla kazdego uczestnika szkolenia w uktadzie kinowym lub szkolnym z
miejscem umozliwiajacym wykonywanie notatek przez uczestnika szkolenia,

- posiada¢ zaplecze sanitarne.

- posiada¢ oswietlenie naturalne i sztuczne.

- posiada wentylacje i ogrzewanie zapewniajaca odpowiednia temperature — stosownie do pory roku,

- gwarantowaé nauke w warunkach wymaganych w przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy,

- by¢ wyposazone w pomoce dydaktyczne dostosowane do prowadzenia szkolenia bgdacego

przedmiotem zamoéwienia.

Wykonawca zapewni kazdemu Uczestnikowi Szkolenia:

1. komplet materialow szkoleniowych np.: literature tematycznie Zwigzang
z prezentowanym na zajeciach materialem (podrecznik/skrypt/nosnik multimedialny);
2. szeroko rozumiane pomoce naukowe wykorzystywane podczas nauki,
3. 32-kartkowy zeszyt w kratke formatu BS oraz dlugopis.
Zajecia praktyczne powinny:
1. odbywaé si¢ w sposéb tradycyjny np. w siedzibie jednostki szkoleniowej- oparty na
¢wiczeniach, warsztatach, pokazach, konsultacjach grupowych i indywidualnych lub/i
2. by¢ organizowane z zastosowaniem innowacyjnych lub oryginalnych metod prowadzenia
wykraczajacych poza standardowy program szkolenia np. w zaktadach pracy.
Baza lokalowa, w ktdrej odbywac sie bedq zajecia praktyczne musi zawiera¢ oddzielne stanowisko do
nauki dla kazdej z osob. Stanowisko do nauki praktycznej musi by¢ wyposazone w niezbegdny sprzet.
Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ wydaniem:
e zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukornczenie szkolenia lub uzyskanie
kwalifikacji wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do Umowy.
Wykonawca sprawdza¢ bedzie efekty szkolenia poprzez:
- stosowanie testow sprawdzajacych zakres zdobytej wiedzy, umiejetnosci uczestnikéw szkolenia na
poszczegodlnych etapach szkolenia,
- przeprowadzenie egzaminu koncowego.
Wykonawca prowadzi¢ bedzie analizy skutecznosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen poprzez
stosowanie ankiet.

Oferty _nie spelniajace powyzszych warunkow, zloione po terminie, zlozone na innym

formularzu niz zamieszczony na stronie internetowej urzedu bedg odrzucane.

Z postepowania wykluczony jest wykonawca, wobec ktorego stosowane sg srodki sankcyjne okreslone
w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdzialania wsparciu agresji na Ukraing oraz shuzacych ochronie bezpieczefistwa narodowego
(t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 507 ze zm.) lub, ktéry jest powigzany z osobami lub podmiotami, wobec

ktorych stosowne sa takie srodki.



Oferta bedzie wigza¢ wybranego wykonawce w zakresie szkolenia indywidualnego pn. Pracownik
administracyjno-biurowy w terminie do dnia 31.12.2025r.
Umowa miedzy Starostg i wybrang Instytucjg szkoleniowg w zakresie przeszkolenia bezrobotnych

zawierana bedzie w ustalonym, dogodnym dla obu stron terminie.

Z powazaniem

Sporzadzita: Wioleta Skibinska, dn. 16.04.2025r.



