RR.940.3.2021.PG

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT SZKOLENIOWYCH

W zwigzku z planowang organizacja szkolenia w formule stacjonarnej: ,,Kadry i place +

Excel §redniozaawansowany z egzaminem ECDL” (kod CPV 80500000-9) dla 15 oséb

bezrobotnych w 3 grupach po 5 o0séb (realizacja I kwartat br.) zapraszamy instytucje

szkoleniowe, posiadajace aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony

przez Wojewddzki Urzad Pracy wlasciwy dla siedziby dziatalnosci instytucji szkoleniowe;,

do skladania ofert szkoleniowych. Oryginaty ofert sporzadzone wg wzoru ,,Oferta

szkoleniowa” stanowiacego zatacznik do niniejszego zaproszenia nalezy ztozy¢ w terminie do
dnia 07.04.2021 r.

Program szkolenia powinien obejmowac¢ ok. 160 godzin i zawierac:

1.

Zarzadzanie personelem (tworzenie systemow ocen pracowniczych, motywowanie
pracownikow, rozwdj zasobow ludzkich) — ok. 5 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, odpowiedzialnos¢
dyscyplinarna i finansowa pracownikow za wykroczenia pracownicze, rozwigzanie
umowy o prace, zmiana treSci umowy o prace, zwolnienia grupowe) — ok. 50 godzin.

Modut ptacowy (system ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, podatki,
$wiadczenia pozaptacowe, podroze ptacowe, Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, wynagrodzenie za czas choroby, program PLATNIK, SYMFONIA,
OPTIMA, EXCEL — wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego do sporzadzania listy ptac
oraz innych rozliczen pracowniczych, warsztaty ptacowe) — ok. 50 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 komoérek, wybieranie, sortowanie, kopiowanie,
przesuwanie i usuwanie danych, formuty rozpoznawanie btedow, formatowanie
warunkowe, praca z wykresami — tworzenie i edycja, tabele i wykresy przestawne —
ok. 55 godzin.

Cze¢$¢ szkolenia z zakresu obslugi programu Excel musi zakonczy¢ si¢ egzaminem
ECDL BASE.

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

realizowane w przedziale godzinowym od 6°° do 18°°.




Zgodnie z art. 40 pkt. 4 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia
20.04.2004 r., szkolenie musi obejmowaé przeci¢tnie nie mniej niz 25 godzin zaje¢ w

tygodniu.

Oferta wraz z zalacznikami (zgodnie z ustalonym wzorem) nalezy zlozy¢ w formie:

. papierowej (osobiscie do wrzutni w siedzibie GUP lub droga pocztows),

. elektronicznej przez platforme ePUAP lub praca.gov.pl.

Oferta zlozona w formie elektronicznej musi posiadaé:

. bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o
podpisie elektronicznym lub

. podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej.

O zlozeniu ofert w formie papierowej decyduje data wptywu do GUP, natomiast w przypadku
ofert ztozonych elektronicznie decyduje data i godzina wplywu na platformie elektronicznej -

w pierwszym dniu naboru od godz. 7.30, w ostatnim dniu naboru do godz. 15.30.

Kryteria brane pod uwage przy wyborze instytucji szkoleniowych w 2021 r.:

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

2. Certyfikaty jakosci ustug posiadanych przez instytucje szkoleniowa w zakresie
organizowanego szkolenia — 10%

3. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia —
25%
UWAGA! Ocenie bedzie podlegalo maksymalnie 3 wykladowcow/instruktorow
przewidzianych do realizacji szkolenia.

4. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia oraz
sposdb organizacji zajg¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia — 25%

5. Koszty szkolenia — 20%

Szczegbdlowe kryteria oceny ofert szkoleniowych stanowia zalacznik nr 1 do zaproszenia.




UWAGA!

Oceniane bedg wylacznie oferty zlozone zgodnie ze wzorem ,,Oferta szkoleniowa”,
zawierajace nizej wymienione zalgczniki:

1. Wzér dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji
zgodnego z § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U.2014r. poz. 667.);

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

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

4. Oswiadczenie wybranego/ych pracodawcy/6w o akceptacji programu szkolenia jak

i zakresu efektéw ksztalcenia, ktore zostang osiggniete przez osoby bezrobotne.

Organizator szkolenia powinien zapewni¢:

- W pelni wyposazong sale szkoleniowg ze stanowiskami komputerowymi dla kazdego
uczestnika,

- dostep do zaplecza sanitarnego,

- materiaty szkoleniowe.

Jednostka szkolaca, ktora zostanie wybrana do realizacji szkolenia zobowigzana jest
wskaza¢ termin rozpoczecia szkolenia w ciagu 2 tygodni od otrzymania pisemnej
informacji z Gdanskiego Urzedu Pracy.
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