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Powiatowy Urząd Pracy w Łęcznej

Aleja Jana Pawła II 95, 21-010 Łęczna 

Tel. (081)7521158, Fax. (081)7521031
NIP 713-214-98-95, REGON 431202490
Załącznik nr 1 do SIWZ

Część I

 Pracownik działu finansowo-księgowego
CPV- 80530000-8
Liczba godzin: 200 godzin zegarowych.
Liczba osób: 10

Liczba grup kursowych: 1 

Termin szkolenia: październik 2010r. – 19 listopad 2010r.
Zakres szkolenia powinien obejmować w szczególności następujące zagadnienia:
- dokumentacja księgowa
- zasady ewidencji zdarzeń gospodarczych

- prowadzenie księgi przychodów i rozchodów

- rozliczenie podatku od towarów i usług

- fakturowanie

- rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

- zagadnienia podatkowe

- zagadnienia kadrowo-płacowe

- system ubezpieczeń społecznych

- obsługa programów kadrowo-płacowych i finansowo-księgowych

- sprawozdawczość finansowa i analiza sprawozdań finansowych

- zajęcia aktywizacyjne

Zamawiający dopuszcza możliwość poszerzenia w/w zakresu szkolenia o inne zagadnienia.
Dokumentem potwierdzającym ukończenie szkolenia będzie: 
- Zaświadczenie o ukończeniu kursu zgodne z Rozporządzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31, poz. 216).

- Szkolenie powinno zakończyć się egzaminem wewnętrznym.

Część II

Telemarketer
CPV- 80530000-8
Liczba godzin: 200 godzin zegarowych.
Liczba osób: 10

Liczba grup kursowych: 1 

Termin szkolenia: październik 2010r. – 19 listopad 2010r

Zakres szkolenia powinien obejmować w szczególności następujące zagadnienia:
- obsługa komputera, programów komputerowych (pakiet Microsoft Office)

- obsługa urządzeń biurowych
-  tworzenie bazy telefonicznej klientów
- profesjonalna obsługa klienta przez telefon
- zbieranie informacji o produkcie, usłudze oferowanej przez firmę
- przekazywanie klientowi telefonicznie informacji o produkcie bądź usłudze firmy
- umawianie klienta z agentem oferującym określony produkt albo usługę
- identyfikowanie potrzeb klienta i wyboru oferty
- współpraca z działem marketingu firmy
- rozwiązywanie problemów klienta
- sprzedaż produktów bądź usług
- telepraca
- zajęcia aktywizacyjne

Zamawiający dopuszcza możliwość poszerzenia w/w zakresu szkolenia o inne zagadnienia.
Dokumentem potwierdzającym ukończenie szkolenia będzie: 
- Zaświadczenie o ukończeniu kursu zgodne z Rozporządzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 31, poz. 216).

- Szkolenie powinno zakończyć się egzaminem wewnętrznym.

Wykonawca zobowiązuje się do:
1. Przeprowadzenia szkolenia zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. 
2. Przeprowadzenia szkolenia w wymiarze od poniedziałku do piątku. Łączna liczba godzin na szkoleniu w tygodniu nie może być mniejsza niż 30 godzin zegarowych i większa niż 40 godzin zegarowych. Godzina zegarowa liczy 60 minut. W każdym dniu przewidziana powinna być pół godzinna przerwa. Maksymalna liczba godzin zegarowych szkolenia-8, przy czym zajęcia mogą trwać nie dłużej niż do godziny 18.00.
3. Przeprowadzenia szkolenia w systemie stacjonarnym. Nie dopuszcza się  prowadzenia zajęć drogą elektroniczną, metodą e-learningu itp.

 4. Przeprowadzenia szkolenia w miejscu gdzie czas dojazdu uczestników szkolenia z siedziby Zlecającego do miejsca i z miejsca, w którym zgodnie z programem szkolenia odbywać się będą zajęcia, nie może przekraczać łącznie 3 godzin zegarowych. Łączny czas oznacza w tym przypadku czas poświęcony na dojazd oraz powrót z zajęć środkami transportu drogowego.
5. Zapewnienia uczestnikom szkolenia warunków pracy zgodnie z przepisami BHP. 
6. Zapewnienia uczestnikom szkolenia materiałów szkoleniowych i biurowych.
7. Zapewnienie sali dydaktycznej adekwatnej do ilości uczestników szkolenia.
8.Przeprowadzenia zajęć teoretycznych w sali wyposażonej w sprzęt niezbędny do prawidłowej realizacji szkolenia.

9.Zapewnienia uczestnikom szkolenia koniecznego sprzętu, urządzeń lub maszyn niezbędnych do prawidłowej realizacji szkolenia.

10.Zapewnienia ciepłego posiłku w formie drugiego dania oraz serwisu składającego się z minimum: herbata, kawa, zimne napoje, kruche ciastka wyłącznie obecnym na zajęciach uczestnikom szkolenia.
11.Przeprowadzenia szkolenia przez kadrę posiadającą kwalifikacje zawodowe, doświadczenie i wykształcenie niezbędne do wykonania zamówienia.
12. Zapewnienia nadzoru wewnętrznego służącemu podnoszeniu jakości prowadzonego szkolenia.

13. Zapewnienie sprawdzania efektów szkolenia podczas realizacji przedmiotu zamówienia decydując o sposobie kontroli i oceny umiejętności oraz wiedzy zdobytej przez uczestników szkolenia. 
14. Przeprowadzenie egzaminu sprawdzającego poziom wiedzy uczestników szkolenia lub innego egzaminu jeśli wymagają tego odrębne przepisy.

15. Wystawienie każdemu uczestnikowi szkolenia po  pozytywnym jego zakończeniu co najmniej zaświadczenie o ukończeniu szkolenia- jeśli odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Wzór musi być zgodny z Rozporządzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 roku w sprawie uzyskiwania i uzupełniania przez osoby dorosłe wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz.U. Nr 31, poz. 216)- - jeśli odrębne przepisy nie stanowią inaczej.

16. Zaangażowania w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych osób (za minimalne zaangażowanie uważamy zamieszczenie na stronie internetowej Wykonawcy informacji promującej osoby (bez zamieszczania danych osobowych tych osób).
17.Rozpowszechniania informacji dotyczących współfinansowania Projektu
z Europejskiego Funduszu Społecznego poprzez:

- umieszczenie plakatów informacyjnych (wraz z emblematem UE, odwołaniem słownym do UE, odwołaniem słownym do EFS, logo PO KL, informacją o współfinansowaniu projektu z Europejskiego Funduszu Społecznego) na pomieszczeniach, w których jest realizowany projekt,

- umieszczenie emblematu UE, odwołania słownego do UE, odwołania słownego do EFS, logo Urzędu Pracy i PO KL oraz informacji
o współfinansowaniu projektu z Europejskiego Funduszu Społecznego) na dokumentach takich jak: certyfikaty, dyplomy, umowy, program szkolenia, materiały szkoleniowe itp. Niezbędne projekty graficzne logo EFS i UE oraz szczegółowe informacje dostępne są w Księdze identyfikacji wizualnej NSS.   

18. Informowania Zamawiającego o każdorazowej nieusprawiedliwionej nieobecności uczestnika szkolenia na zajęciach.
Wykonawca zobowiązany jest do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowiącej:

- dziennik zajęć edukacyjnych zawierający listę obecności, wymiar godzin zegarowych 

i tematy zajęć edukacyjnych,

-  protokół z egzaminu, jeżeli został przeprowadzony,

- rejestr wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji oraz przekazania Zamawiającemu w terminie 14 dni od dnia zakończenia szkolenia wymienionych dokumentów.
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