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Zaproszenie do ztozenia oferty szkoleniowej
o wartosci zamowienia ponizej 130.000 ztotych

Zapraszam Panstwa jednostke do ztozenia oferty szkoleniowej (wedtug zatgczonego
WZOru). '
1. Nazwa i opis przedmiotu zamoéwienia:

a)

b)

c)
d)

przedmiotem zamowienia jest wyboér jednostki szkolenlowej na
przeprowadzenie ustugi szkoleniowej z zakresu: ,,Certyfikowany
pracownik biurowy”,

zaproszenie dotyczy ustugi szkoleniowej realizowanej dla jednej osoby
bezrobotnej;

szkolenie powinno trwa¢ min. 40 godzin;

szkolenie powinno obejmowac zajecia teoretyczne oraz zajecia
praktyczne, z zastrzezeniem, ze zajecia praktyczne powinny stanowic
wiekszy udziat czasu szkolenia;

program szkolenia powinien obejmowac¢ m.in. zagadnienia takie jak:
obstuga pakietu Office (zajecia na komputerze), redagowanie pism,
prowadzenie korespondencji, poczta elektroniczna, archiwizacja
dokumentow, organizacja pracy biurowej oraz spotkan stuzbowych;
efektem szkolenia ma by¢ uzyskanie kwalifikacji lub nabycie kompetencii,
zgodnie z zat. 2 do ,Wytycznych dotyczgcych monitorowania postgpu
rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027", co ma zostac
zweryfikowane przez przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia
(np. w formie egzaminu, certyfikacji itp.);

Zgodnie z zat. 2 do Wytycznych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw
na lata 2021-2027: kwalifikacja to okreslony zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych nabytych w drodze edukacji formalnej, edukacji
pozaformalnej lub poprzez uczenie sig nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji
wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez
instytucje uprawnionq do certyfikowania. Kompetencja to wyodrebniony zestaw efektow uczenia
sie/ksztatcenia, ktore zostaty sprawdzone w procesie walidacji w spos6b zgodny z wymaganiami
ustalonymi dla danej kompetencji, odnoszqcymi sie w szczegolnosci do sktadajqcych sig na nig
efektow uczenia sie.
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wykonawca musi posiada¢ aktualny wpis do Rejestru Instytucji

Szkoleniowych;

szkolenie nie moze odbywac sie w formie e-learningowej;

szkolenie musi by¢ przeprowadzone przez kadre dydaktyczng posiadajgca

kwalifikacje zawodowe zgodne z przedmiotem zamoéwienia oraz

doswiadczenie w prowadzeniu szkolen w zakresie objetym przedmiotem

zamoéwienia,;

szkolenie nie moze trwac dtuzej niz 6 miesiecy (zgodnie z art. 40 ust. 4

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy Dz. U. z 2024 r., poz. 475),

w ofercie nalezy przedstawi¢ koszt szkolenia w przeliczeniu na jedna

osobe;

wykonawca w ramach ceny szkolenia powinien uwzglednic koszty:

e organizacji szkolenia (m.in. honorarium dla wyktadowcéw i instruktorow,
materiatow potrzebnych do zaje¢ dydaktycznych, towaréw i ustug



administracyjno — biurowych bezposrednio zwigzanych z realizacjg
szkolenia, wynajmu pomieszczen do prowadzenia zaje¢ teoretycznych
i praktycznych, materiatdw szkoleniowych, ewentualnego poczestunku
(serwis kawowy);
e egzaminu koncowego/certyfikaciji;
e zakwaterowania i wyzywienia lub dojazdu — w przypadku szkolen
realizowanych poza miastem Zielona Goéra.
2. Miejsce realizacji szkolenia: Zielona Géra.
Dopuszcza sie mozliwos¢ innego miejsca szkolenia niz miasto Zielona Gora,
jednak w takim przypadku koszty dowozu/dojazdu uczestnika szkolenia
z miejscowosci Zielona Géra do miejsca odbywania szkolenia lub koszty
zakwaterowania i wyzywienia w miejscu szkolenia ponosi w catosci jednostka
szkolgca (Wykonawca musi uwzgledni¢ te koszty w kosztorysie szkolenia).
W przypadku organizacji szkolenia w miejscowosci innej niz miasto Zielona
Goéra oraz organizacji codziennego dowozu uczestnika do miejsca szkolenia
dzienny czas trwania szkolenia wraz z dojazdem w obie strony nie moze
przekroczy¢ 8 godzin.
3. Termin realizacji: rozpoczecie pierwszego szkolenia — nie wczes$niej niz
25.09.2024 r. lecz nie pdzniej niz 31.10.2024 r.
4. Kryteria oceny ofert:
— cena szkolenia: 80 %;
— certyfikat jakosci oferowanych ustug szkoleniowych: 20%.
Szczegotowe informacje dostepne sg na stronie internetowej
https://zielonagora.praca.gov.pl/ w zaktadce Szkolenia, gdzie zamieszczone sg
"Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych", z ktérymi warto zapoznac sie przed
ztozeniem oferty szkoleniowe;.
5. Forma ztozenia oferty:
— osobiscie: Powiatowy Urzad Pracy, 65-735 Zielona Goéra, ul. Batorego 126 A,
sekretariat (pok. 410, IV pietro); lub
— pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy, 65-735 Zielona Goéra, ul. Batorego
126 A (decyduje data wptywu do zamawiajgcego); lub
— skan popisanej oferty w postaci elektronicznej na adres:
szkolenia@pup.zgora.pl
6. Termin skfadania ofert: do dnia 19.09.2024 r. do godz. 15%
7. Termin waznosci oferty: 31.12.2024 r.
8. Uwagi/dodatkowe informacje: w okresie waznosci oferty wskazanym w pkt 7,
oferta wybrana jako najkorzystniejsza, bedzie mogta by¢ wykorzystana
w przypadku zaistnienia koniecznos$ci zorganizowania szkolenia o tym samym
zakresie tematycznym. Szacowana fgczna liczba osob, ktére mogg zostac
skierowane na powyzsze szkolenie, to 5 osoéb. Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do zmiany, w tym zmniejszenia liczby kierowanych na szkolenie osob,
w zaleznosci od rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego. Zamawiajgcy zaptaci za
faktyczng liczbe osob skierowanych na szkolenie, zgodnie z ceng szkolenia
wskazang w formularzu oferty szkoleniowej.
9. Osoby uprawnione do kontaktu: Dziat Szkolen, tel. 68 456 56 58

Jednoczesnie informuje, iz ztozenie oferty nie jest ieanoznaczne ze zleceniem ustugi.
Oferta niekompletna lub ztozona po terminie nie bedzie podlegata ocenie.

(podpis i piecze¢ Dyrektora lub osoby upowaznionej)
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