STAROSTA GOSTYNINSKI

PDS-6340-22/AKo/22 Gostynin, 28.09.2022 r.

Zaproszenie do skladania ofert

Powiatowy Urzad Pracy w Gostyninie zaprasza do skladania ofert na przeprowadzenie w 2022
roku szkolenia indywidualnego pod nazwa: ,Kadry i place w praktyce”. Szkolenia indywidualne
organizowane sa na wniosek osoby bezrobotnej, dlatego liczby uczestnikéw w ciagu roku Powiatowy
Urzad Pracy w Gostyninie nie jest w stanie przewidzie¢.

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

prosba o przestanie do dnia 05.10.2022 r. do godziny 14:00, na adres Powiatowego Urzg¢du Pracy w

Gostyninie, ul. Plocka 66/68, 09-500 Gostynin, wypelnionego formularza ofertowego (wraz z
zalacznikami), ktory mozna pobra¢ ze strony Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyninie

gostynin.praca.gov.pl lub pup-gostynin.bip.gov.pl/ ~z dopiskiem ,,Oferta na przeprowadzenie
szkolenia indywidualnego w zakresie: ,Kadry i place w praktyce” - NIE OTWIERAC”.

Najkorzystniejsza oferta zostanie wybrana na podstawie .Kryteriow wyboru instytucji
szkoleniowych do przeprowadzania szkolen dla 0osob bezrobotnych i innych oséb uprawnionych”, z
ktorymi mozna zapozna¢ sie na stronie internetowej urzedu po spetnieniu i akceptacji przez oferenta
nizej wymienionych warunkow:

Wykonawca powinien mie¢ aktualny na rok 2022 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 Spolecznej (www.psz.praca.gov.pl). o ile program szkolenia nie jest okreslony w
odrebnych przepisach.

Szkolenie winno byé przeprowadzone zgodnie ze sporzadzonym przez Wykonawcg

Programem szkolenia zawierajagcym, co najmniej 132 godz. podzielonych na czgs¢ teoretyczna,

praktyczng i egzamin. Udzial zaje¢ praktycznych powinien wynosi¢ nie mniej niz 62 % ogotu
wymiaru godzin szkolenia. W przypadku zaje¢ praktycznych prowadzonych w sposob innowacyjny
lub oryginalny np. w zakladzie pracy. jednostka szkoleniowa okresla ilos¢ godzin w zaktadzie pracy
ora: procentowy udzial tych zajg¢ do ogélnego wymiaru godzin zaje¢ praktycznych. Program
szkolenia powinien obejmowac:

—  zasady zawierania umow cywilnoprawnych:

— zasady zatrudniania cudzoziemcow, bezrobotnych i 0s6b niepelnosprawnych:

— zagadnienia dotyczace sporéw pracowniczych i dochodzenia roszezen:

—  cechy osobowe i zawodowe jakie winny charakteryzowac¢ specjalist¢ ds. kadrowych;
~  zasady etyki zawodowej i normy postepowania obowiazujace dobrego kadrowca;

— zakres powtarzajacych sie dziatan obowiazujacych kadrowca;



zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadrowca z tytutu powierzonych mu obowiazkow;

strategie zarzadzania kadrami jaka nalezy przyja¢ w firmie;

zasady zakladania, prowadzenia i przechowywania akt osobowych dotyczacych zatrudnienia i
realizacji uméw o pracg;

zasady postepowania pracownika kadr wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych;
komputerowa obstuga programu PLATNIK™ (utrzymywanie danych platnika, przygotowanie
zestawu dokumentow, operacje na dokumentach ubezpieczeniowych, kontekst platnika);

rodzaje i zrédia ubezpieczen spolecznych:

zasady systemu emerytalnego:

formy organizacyjne ubezpieczen spofecznych:

obowiazki i prawa platnikow i ubezpieczonych w systemie ubezpieczen spotecznych;

obowiazki spoczywajace na pracodawcach w zakresie rozliczen ZUS;

naliczanie wynagrodzen z wykorzystaniem programu ,.Gratyfikant GT™;

zasady ustalania podstawy naliczania zasitkow:

podstawowe pojecia prawa finansowego i rachunkowosci:

podstawowe zasady finansowania dziatalnosci gospodarczej i statutowe;:

system obciazen podatkowych spoczywajacy na pracodawcy i osobach fizycznych oraz zakres
innych zobowiazan finansowych i sposob ich rozliczen:

pojecie plac, ich istote oraz charakterystyke. a takze warunki ich rozliczania;

sposob sporzadzania, rozliczania, przechowywania dokumentacji w zakresie plac;

powiazania listy ptac z dokumentacja ZUS, z dokumentacja podatkowa i zasady rozrachunku z
ZUS;

zasady przyznawania i rozliczania roznorodnych swiadczen;

zasady rozliczania zobowiazan wynikajacych z mocy prawa dotyczacych: Funduszu Pracy,
Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych, zakladowego funduszu socjalnego:

zasady wynagradzania pracownikow za okresy czasowej nieobecnosci, niezdolnosci do pracy,
wyplaty zasitku chorobowego:

zasady wyptacania, obliczania i rozliczania zasitkow:

zasady rozliczania delegacji stuzbowych (krajowych i zagranicznych);

zasady sporzadzania sprawozdan, raportow, informacji i deklaracji dla pracodawcy, ZUS i US;
podzial struktury organizacyjnej firmy:

zapoznanie z charakterem wspolczesnej zindywidualizowanej struktury organizacyjnej podmiotow
zatrudniajacych;

podstawowe zrodta i zasady prawa pracy;

regulacje prawne dotyczace stosunku pracy:

przepisy prawa dotyczace wynagrodzenia za prace i innych swiadczen ze stosunku pracy;
obowiazki pracodawcy i pracownikow;

zakres odpowiedzialno$ci porzadkowej, dyscyplinarnej i materialnej pracownikow:

przepisy i zasady okreslajace wymiar i rozklad czasu pracy, dotyczace pracy w godzinach
nadliczbowych i inne szczegdlne przepisy.

przepisy regulujace ochrong pracy kobiet i miodocianych,

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych.

Zajgcia na szkoleniu powinny zaczynac si¢ nie wezesniej niz o godzinie 7:00, konczy¢ nie

pozniej niz o godzinie 21:00 i trwac nie wigcej niz 8 godzin dziennie.
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Szkolenie powinno by¢ realizowane na terenie miasta Gostynina. Powiatowy Urzad Pracy w
Gostyninie dopuszcza takze mozliwos¢ realizacji szkolenia na terenie miasta Plocka lub Kutna, z
uwagi na dogodne polaczenie wynikajace z rozktadow jazdy przewoznikéw srodkami komunikacji
publicznej z Gostynina do tych miejsc.

Instytucja szkoleniowa powinna posiada¢ doswiadczenie w realizacji szkolenia z obszaru
Rachunkowosci. ksiegowosci, bankowosci, ubezpieczen, analizy inwestycyjnej.

Instytucja szkoleniowa powinna posiada¢ uprawnienia do przeprowadzenia w/w szkolenia, o
ile wymagane jest to przepisami prawa.

Kadra dydaktyczna powinna posiada¢ uprawnienia do przeprowadzenia w/w szKolenia, z
przygotowaniem merytorycznym oraz pedagogicznym. Wyktadowcy winni posiada¢ wyksztalcenie
minimum $rednie oraz doswiadczenie w prowadzeniu szkolen, tj. w okresie 2 lat przed dniem ztozenia

oferty przeprowadzili 2 szkolenia o tematyce zwiazanej z przedmiotem zamowienia.

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 umozliwié¢ kazdemu uczestnikowi kursu poznanie i
przyuczenie do pracy wraz z umiejetnosciami bedacymi przedmiotem szkolenia.

Ponadto pomieszczenia do odbywania szkolenia musza:

- by¢ przystosowane do liczby 0sob przewidzianych do przeszkolenia,

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

- posiada¢ zaplecze sanitarne.

- posiada¢ o$wietlenie naturalne i sztuczne.

- posiadaé wentylacje i ogrzewanie zapewniajaca odpowiednia temperaturg — stosownie do pory
roku,

- gwarantowaé nauke w warunkach wymaganych w przepisach bezpieczenistwa i higieny pracy.

- byé wyposazone w pomoce dydaktyczne dostosowane do prowadzenia szkolenia bedacego
przedmiotem zamowienia,

Szkolenie powinno zakonczy¢ sie wydaniem:
1. zaswiadczenia potwierdzajacego ukonczenie szkolenia lub uzyskanie kwalifikacji wg wzoru

stanowigcego zatacznik nr 2 do Umowy,

Wvykonawca sprawdzaé bedzie efekty szkolenia poprzez:

- stosowanie testow sprawdzajacych zakres zdobytej wiedzy, umiejetnosci uczestnikow kursu na
poszczegdlnych etapach szkolenia,
- przeprowadzenie egzaminu koncowego.

Wykonawca prowadzi¢ bedzie analizy skutecznosci i efektywnosci przeprowadzonych szkoleri

poprzez stosowanie ankiet.



Oferty nie spelniajace powyzszych warunkow, zlozone po terminie, zlozone na innym

formularzu niz zamieszczony na stronie internetowej urzedu nie_beda brane pod uwage.
Oferta bedzie wiazaé wybranego wykonawce w 2022 r. dla szkolen indywidualnych. Umowa

miedzy Starosta i wybrang Instytucja szkoleniowa w zakresie przeszkolenia bezrobotnego zawierana

bedzie w ustalonym, dogodnym dla obu stron terminie.
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Sporzadzil dnia 28.09.2022 r. — Adrian Kowalezyk
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