Powiatowy Urzad Pracy

IL

ul. Stowackiego 8
32-500 Chrzanow

CAZ.RRPRPI541- /MK/18 g Chrzanéw, dn. 19.07.2018r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na przeprowadzenie szkolenia indywidualnego

Nazwa i adres zamawiajacego: Powiatowy Urzad Pracy w Chrzanowie, ul. Stowackiego 8, 32-500 Chrzanéw,
tel. 0 32 753 38 00. ’
Nazwa i opis przedmiotu zamoéwienia:

Przeprowadzenie szkolenia w specjalnosci: Podstawowa obstuga komputera
Miejsce organizacji szkolenia: preferowany powiat chirzanowski (w przypadku szkolenia poza powiatem
chrzanowskim organizatorem zapewni uczestnikowi transport z miejsca zamieszkania na szkolenie

1z powrotem)

. Program szkolenia powinien obejmowaé¢ min. 30 godzin dydaktycznych i zawieraé co najmniej nastepujacy

zakres:
1. Przetwarzanie tekstéw - MS WORD
Oméwienie okna programu
Wprowadzanie tekstu — pisanie prostego tekstu
Zasady poprawnej edycji dokumentu

Kopiowanie, usuwanie i przenoszenie fragmentéw tekstu w dokumencie, Formatowanie dokumentéw
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6. Formatowanie znakéw: rodzaje, rozmiary i style czcionki

7. Formatowanie akapitow: wyréwnywanie, odstepy miedzy wierszami

8. Formatowanie strony: ustawianie margineséw i orientacji papieru

9. Tekst kolumnowy, numerowanie stron

10. Nagtéwek, stopka dokumenty

11. Szablony - zapisywanie dokumentu jako szablon na przyktadzie papieru firmowego

12. Wypunktowanie i numerowanie-wykonywanie list numerowanych z podpunktami, konspekty
numerowane

13. Drukowanie dokumentéw

14. Arkusze kalkulacyjne - MS EXCEL

15. Wprowadzenie do programu MS Excel-kopiowanie komaérek, metoda przeciagania, ustawienie elementéw
na stronie

16. Dziatania matematyczne - budowa formut, wyliczanie, podstawowe dziatania matematyczne

17. Zestawienie wydatkéw — ¢wiczenie, autosumowanie zakreséw komorek, formatowanie nagléwka tabeli,
obramowanie tabeli, format walutowy

18. regulacja szerokosci zakresu kolumn

19. Kopiowanie bloku komoérek, formatowanie osi wykresu

20. Praca na wielu arkuszach, praca na tabelach umieszczonych na kilku arkuszach, operacje na danych

umieszczonych na réznych arkuszach (np. podsumowanie),
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21. Podstawy pracy w sieci - INTERNET i multimedia

4. Czas trwania: nie dtuzej niz 5 kolejnych dni roboczych /zgodnie z art. 40 ust.4 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ,Szkolenie finansowane przez Staroste z Funduszu Pracy odbywa sie
w formie kursu, realizowanego wedtug planu nauczania obejmujgcego przecigtnie nie mniej niz 25 godzin
zegarowych tygodniowo ( )
5. Termin realizacji szkolenia: sierpien 2018
6. Sposo6b organizacji zaje¢ praktycznych
a. Wykonawca zapewnia dla uczestnika dostep do stanowiska komputerowego
b. Ogélna liczba godzin min. 30
c. Po zakonczonym szkoleniu osoba nauczy sie podstawowej obstugi komputera
7. Inne postanowienia:
a.  Szkolenie zakonczy sie egzaminem sprawdzajacym nabyte przez stuchacza umiejetnosci oraz wydaniem
dokumentéw $wiadczacych o ukonczeniu szkolenia (zaéwiadczenia, $wiadectwa, certyfikatu itp.)-

7aéwiadczenie musi by¢é wydane na papierze firmowym i byé¢ zgodne z wymogami okre§lonymi'w § 71 ust. 4

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegblowych
warunkéw oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy { Dz. U. z 2014 r. poz. 667), tzn. zawierac
nastepujace informacje:

1) Numer Z rejestru

2) Imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ i
3) Nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie
4) Forme inazwg szkolenia
5) Okres trwania szkolenia
6) Miejsce i dateg wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji
7) Tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych
8) Podpis osoby upowaznionej przez instytucjg szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie.
b. Uczestnik po zadaniu egzaminu uzyska za$wiadczenie na druku MEN ( je$li instytucja posiada mozliwos¢ jego
wystawienia.
III. Wymagania zwigzane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia:
1. W ramach realizacji szkolenia Wykonawca zapewni:
a) wykwalifikowang kadre dydaktyczna. Osoby prowadzace szkolenie powinny posiada¢ co najmniej roczne
do$wiadczenie w prowadzeniu kursow z ww. zakresu oraz upraWnienia pedagogiczne.
b) odpowiednie warunki lokalowe / sale wykladowe, sale ¢éwiczeh, pomieszczenia do zaje¢ na stanowisku
pracy/,
¢) warunki pracy zgodne z przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy,

d) materiaty biurowe / zeszyt, notatnik, dtugopis/,



e) materialy dydaktyczne i bomoce naukowe, (ktére po zakoficzeniu szkolenia przejda w posiadanie uczestnika
w/w kursu), oraz Sprzet techniczny, niezbedny do prawidtowego przebiegu szkolenia i przygotowania
do egzaminu koricowego

f) -szkolenie powinno zakoniczy¢ sie egzaminem z zakresu materiaty objetego programem szkolenia,

8) zaplecze sanitarne i higieniczne oraz érodki czystosci,

h) Wykonawca zapewni niezbedny- sprzet, urzadzenia i materiaty do prawidtowego przeprowadzenia zajec
praktycznych. '

2. Certyfikaty, za$wiadczenia lub dyplomy powinny by¢ wydane w jezyku polskim.

3. Wykonaweca nie moze bowierzy¢ podwykonawcom czesci przedmiotu zaméwienia dotyczacego realizacji
czesci praktycznej i teoretycznej szkolenia

4. Wykonawca uwzgledniajgc wszystkie wymogi, o ktérych mowa w niniejszym zapytaniu ofertowym

przedmiotu zaméwienia oraz uwzglednié inne optaty i podatki, a takze ewentualne upusty
irabaty zastosowane przez Wykonawce w szczegblnosci:

a) kosztéw zwigzanych z zabezpieczeniem odpowiednich pomieszczefi do przeprowadzenia szkolenia;

b) kosztéw przygotowania dla uczestnika wszelkich niezbednych materiatéw dydaktycznych,;

¢) kosztéw wykorzystania w trakcie prowadzonego szkolenia Sprzetu, maszyn i urzadzen niezbednych
do realizacji zajec

d) koszt dojazdu

e) kosztéw wynagrodzenia oséb prowadzacych zajecia;

f)  kosztéw wynagrodzenia os6b zZwigzanych z obstugy szkolenia;

g) kosztéw przygotowania zaswiadczen /dyploméw, certyfikatéw, swiadectw, itp./ o ukoniczeniu szkolenia;

IV. Miejsce i termin zlozenia oferty: oferte nalezy ztozy¢ do dnia 19.07.2018r. na Dzienniku Podawczym
(parter) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chrzanowie, ul. Stowackiego 8, Chrzanéw, lub przestaé¢ na adres
e-mail: mkitlinska@pup-chrzanow.pl

V. Tryb postepowania: rozpoznanie rynku ustug szkoleniowych ( na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo
zaméwien publicznych ).

VI. Kryteria wyboru najkorzystniejszej ofert:

1. Posiadanie przez wykonawce certyfikatow jakosci ustug,
2. Rodzaj dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
3. Koszt szkolenia,

4. Dos$wiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkoleti z obszaru zlecanego lub powierzanego szkolenia,

Chirzag

Marta Kitlitiska







