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Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach

ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuły, tel.: 61 10 18 100, fax: 61 292 28 63
posz@praca.gov.pl


PUP-ZDRZ-4343-38/2025                                                              Szamotuły, dn.01.07.2025r.



Zapytanie ofertowe na wykonanie usługi szkoleniowej
pn. „Pracownik biurowy z umiejętnością obsługi komputera z egzaminem ECDL”,
którego wartość nie przekracza kwoty 130.000 złotych


I. Przedmiot zamówienia
1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja i realizacja szkolenia indywidualnego pn. „Pracownik biurowy z umiejętnością obsługi komputera z egzaminem ECDL” dla 2 osób bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Szamotułach.
2. Cele szkolenia:
· Przygotowanie uczestników do pracy biurowej,
· Opanowanie obsługi programów biurowych (w tym arkusza kalkulacyjnego MS Excel),
· Zdobycie podstawowych umiejętności z zakresu SEO i AI w pracy biurowej,
· Przygotowanie do egzaminu ECDL BASE.
3. Planowany termin realizacji:
Lipiec/sierpień 2025 r. – do ustalenia indywidualnie z Zamawiającym.
4. Miejsce szkolenia:
Powiat szamotulski (uczestnicy mieszkają w Pniewach i Sędzinach) lub forma online (w czasie rzeczywistym).
5. Tryb prowadzenia zajęć:
Od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem świąt i dni ustawowo wolnych, zgodnie z harmonogramem.
6. Łączna liczba godzin dydaktycznych: ok. 70 godzin (część teoretyczna i praktyczna).

II. Zakres programowy szkolenia
Szkolenie powinno obejmować następujące zagadnienia:
1. Pracownik biurowy:
· Podstawy pracy administracyjno-biurowej,
· Organizacja pracy biura/sekretariatu,
· Obsługa klienta.
2. Obsługa komputera:
· Podstawy pracy z komputerem,
· Praca w sieci (Internet, e-mail),
· Przetwarzanie tekstów (np. MS Word),
· Arkusze kalkulacyjne (np. MS Excel).
3. Wprowadzenie do SEO
4. AI w pracy biurowej - praktyczne zastosowanie. 

III. Wymagania wobec Wykonawcy szkolenia
1. Przeprowadzenie egzaminu wewnętrznego oraz egzaminu ECDL BASE.
2. Uczestnik szkolenia, po jego pozytywnym ukończeniu otrzyma od Wykonawcy zaświadczenie zgodne z  Rozporządzeniem Ministra Pracy 
i Polityki Społecznej w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667) lub zaświadczenie zgodne z § 22 ust. 4 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej  z dnia 06 października 2023r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych z dołączonym do niego suplementem oraz Certyfikat ECDL BASE zaświadczający, że jego posiadacz nabył kwalifikacje, potwierdzające podstawowe kompetencje komputerowe, wydawany po pozytywnym zdaniu egzaminu. 
Koszty wydania świadectw i zaświadczeń, w tym certyfikatu ECDL BASE należy uwzględnić w kalkulacji kosztów szkolenia.
3. Zapewnienie:
· Materiałów dydaktycznych (również w formie elektronicznej),
· Materiałów biurowych (notatnik, długopis, teczka – wręczane pierwszego dnia szkolenia realizowanego stacjonarnie),
· Pomieszczeń z odpowiednimi warunkami BHP lub profesjonalnej platformy szkoleniowej (w przypadku szkolenia online),
· Pomocy technicznej w trakcie szkolenia (telefonicznie lub przez komunikator),
· Możliwości indywidualnych konsultacji przy problemach technicznych (szkolenia online),
· Indywidualnego dostępu do szkolenia i jego treści.
4. Obowiązki dodatkowe:
· Zapoznanie uczestnika z zakresem tematycznym i harmonogramem,
· Przesłanie linku, loginów i hasła do platformy dzień przed szkoleniem (w przypadku szkolenia online),
· Udokumentowanie odbioru materiałów przez uczestników,
· Zapewnienie odpowiedniej liczby stanowisk do zajęć praktycznych,
· Przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej w ostatnim dniu szkolenia,
· Wystawienie odpowiednich zaświadczeń i ich przekazanie do PUP,
· Przedstawienie preliminarza kosztów (łącznie, za osobę i za osobogodzinę),
· Informowanie PUP o nieobecnościach, braku aktywności lub rezygnacji uczestnika.

IV. Wymagania względem Wykonawców
1. Aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS).
2. Co najmniej jedna osoba prowadząca zajęcia musi posiadać odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie w prowadzeniu minimum jednego szkolenia o zbliżonym zakresie tematycznym.
3. Program szkolenia musi być dostosowany do potrzeb rynku pracy.
4. Doświadczenie w przeprowadzeniu co najmniej jednego podobnego szkolenia w ciągu ostatnich 12 miesięcy.
Na potwierdzenie spełniania ww. warunków należy dołączyć stosowne oświadczenia do oferty.
V. Kryteria wyboru wykonawcy
Przy ocenie ofert brane będą pod uwagę:
1. Doświadczenie instytucji w realizacji podobnych szkoleń,
2. Certyfikaty jakości usług,
3. Kwalifikacje i doświadczenie kadry dydaktycznej,
4. Rodzaj wydawanych zaświadczeń i certyfikatów,
5. Cena szkolenia (łącznie i w przeliczeniu na osobę/osobogodzinę).

Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania w przypadku wycofania się uczestników lub wystąpienia innych okoliczności uniemożliwiających realizację zamówienia.

VI. Miejsce i termin składania ofert
Ofertę należy złożyć na formularzu ofertowym (załącznik nr 1) wraz z wymaganymi załącznikami do dnia 09.07.2025 r. do godz. 15:30:
· Osobiście lub pocztą:
Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach, ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuły
· Przez platformę ePUAP z podpisem elektronicznym
· Lub e-mailem na adres: szkolenia@szamotuly.praca.gov.pl
(oryginał należy dosłać pocztą tradycyjną lub dostarczyć osobiście)

Załączniki:
1. Formularz ofertowy (załącznik nr 1)


image1.png




