RR.940.8.2019.AS

ZAPROSZENIE DO SKtADANIA OFERT SZKOLENIOWYCH

W zwigzku z planowang organizacjg szkolenia: ,,Specjalista ds. kadr i ptac + Excel
Sredniozaawansowany z egzaminem ECDL" dla 10 oséb bezrobotnych (przewidywany termin
rozpoczecia szkolenia - potowa listopada 2019 r.), zapraszamy instytucje szkoleniowe,
posiadajgce aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez Wojewodzki
Urzgd Pracy wtasciwy dla siedziby dziatalnosci instytucji szkoleniowej, do sktadania ofert
szkoleniowych. Oryginaty ofert sporzgdzone wg wzoru ,Oferta szkoleniowa” stanowigcego
zatacznik do niniejszego zaproszenia nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 28.10.2019 r. do godziny
14.00 w siedzibie Gdanskiego Urzedu Pracy ul. 3 Maja 9 - pok. 029.

Oferty szkoleniowe ztozone niezgodnie ze wzorem nie bedg rozpatrywane.

Kryteria brane pod uwage przy wyborze instytucji szkoleniowych w 2019 r.:

1. Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy - 20%

2. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkoler z obszaru zlecanego szkolenia -
10%

3. Certyfikaty jakosSci ustug posiadanych przez instytucje szkoleniowg w zakresie
organizowanego szkolenia - 10%

4. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia - 25%
UWAGA! Ocenie bedzie podlegato maksymalnie 4 wymienionych w pierwszej kolejnosci
wyktadowcow/instruktoréw przewidzianych do realizacji szkolenia.

5. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczenn do potrzeb szkolenia oraz
sposob  organizacji zaje¢ praktycznych okre$lonych w  programie szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia - 20%

6. Koszty szkolenia - 15%

Szczegbtowe kryteria oceny ofert szkoleniowych stanowig zatgcznik nr 1 do zaproszenia.

UWAGA!

Oceniane bedg wylacznie oferty zawierajace nizej wymienione zatgczniki:

1. Wzér dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zgodnego

z § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
2014 r. poz. 667.);

2. Opis efektow uczenia sig, ktére osiggng osoby bezrobotne w wyniku przeprowadzonego
szkolenia (co uczestnik bedzie wiedziat, rozumiat, potrafit wykonac, a takze do jakich zobowigzan
bedzie przygotowany);

3. Opis weryfikacji nabytych kompetencji przeprowadzonej na podstawie kryteriéw oceny po
zakonczeniu szkolenia (np. egzamin, test, rozmowa oceniajgca itp.);

4. Oswiadczenie wybranego/ych pracodawcy/éw o akceptacji programu szkolenia jak

i zakresu efektow ksztatcenia, ktore zostang osiggniete przez osoby bezrobotne.



Organizator szkolenia powinien zapewnic:

- w petni wyposazong sale szkoleniowg ze stanowiskami komputerowymi dla kazdego uczestnika,

- dostep do zaplecza sanitarnego,

- materiaty szkoleniowe,

- catering obejmujgcy poczestunek i napoje w przerwach od zajec.

Program szkolenia powinien obejmowac ok. 230 godzin i zawierac:

1.

Zarzgdzanie personelem (tworzenie systemdw ocen pracowniczych, motywowanie
pracownikow, rozwoj zasobdéw ludzkich) - ok. 10 godzin.

Modut kadrowy (podstawowe zasady prawa pracy, powstanie stosunku pracy,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, obowigzki
pracodawcy w zwigzku z zatrudnieniem pracownika, czas pracy, nieobecnosci i urlopy
pracownicze, wynagrodzenie za prace, odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i finansowa
pracownikow za wykroczenia pracownicze, rozwigzanie umowy o prace, zmiana treéci
umowy o prace, zwolnienia grupowe) - ok. 80 godzin.

Modut ptacowy (system ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, podatki, $wiadczenia
pozaptacowe, podréze ptacowe, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
wynagrodzenie za czas choroby, program PLATNIK, SYMFONIA, OPTIMA, EXCEL -
wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego do sporzgdzania listy ptac oraz innych rozliczen
pracowniczych, warsztaty ptacowe) - ok. 80 godzin.

Excel - Modut B4 - praca z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywanie ich w réznych
formatach, zarzadzanie skoroszytami: tworzenie i organizacja, szablony, odno$niki miedzy
nimi, wstawianie danych do komérek, wybieranie, sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i
usuwanie danych, formuty rozpoznawanie btedow, formatowanie warunkowe, praca z
wykresami - tworzenie i edycja, tabele i wykresy przestawne - ok. 60 godzin.

Czesc szkolenia z zakresu obstugi programu Excel musi zakonczy¢ sie egzaminem ECDL
BASE.

Jednostka szkolaca, ktéra zostanie wybrana do realizacji szkolenia zobowigzana jest

wskazac termin rozpoczecia szkolenia w ciggu 2 tygodni od otrzymania pisemnej

informacji z Gdanskiego Urzedu Pracy.

Jednoczesnie informujemy, iz szkolenia organizowane na zlecenie GUP musza by¢

realizowane w przedziale godzinowym od 7°° do 18°°.




