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  Świecie, dnia 05.06.2018 r.
INFORMACJA O ZAMIARZE ZORGANIZOWANIA 
SZKOLENIA INDYWIDUALNEGO DLA MAKSYMALNIE 2 OSÓB BEZROBOTNYCH

Powiatowy Urząd Pracy w Świeciu zaprasza Instytucje szkoleniowe posiadające aktualny wpis 
do Rejestru Instytucji Szkoleniowych do składania ofert dotyczących zorganizowania szkolenia finansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego pn.: „Szkolenie komputerowe 
z egzaminem ECDL” dla maksymalnie 2 osób bezrobotnych z wyłączeniem ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1579 z późn. zm.) art. 4 pkt. 8 tj. zamówienie, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości  30 000 euro.

	Szkolenie jest realizowane w ramach projektu „Wsparcie aktywności zawodowej osób bezrobotnych 
w powiecie świeckim (III)” (Działanie 8.1) Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko – Pomorskiego na lata 2014 - 2020, Podniesienie aktywności zawodowej osób bezrobotnych poprzez działania powiatowych urzędów pracy, współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej 
w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.



Instytucje szkoleniowe zainteresowane zorganizowaniem szkolenia mogą do dnia 12.06.2018 r. 
do godziny 15.00 w biurze podawczym tutejszego urzędu (pok. nr 10) złożyć oferty wyłącznie na druku urzędowym („Formularz ofertowy”) wraz z załącznikami. Oferta musi być podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania Instytucji szkoleniowej. Oferty dostarczone po terminie nie będą rozpatrywane.


Powiatowy Urząd Pracy w Świeciu ma prawo wezwać Instytucję szkoleniową o uzupełnienie                        lub wyjaśnienie oferty.


Oferty mogą być dostarczone:

- drogą pocztową na adres: Powiatowy Urząd Pracy w Świeciu, 




   ul. Wojska Polskiego 195 a, 




   86-100 Świecie,

 - drogą elektroniczną na adres: pup@pupswiecie.pl,

-  osobiście do biura podawczego urzędu.


Urząd informuje, że w roku 2018 obowiązuje limit środków na koszt szkolenia 1 osoby bezrobotnej w kwocie 4 000,00 zł.


Pracownik urzędu sprawdzi ofertę pod kątem formalnym oraz dokona jej oceny zgodnie
z poniższymi kryteriami oceny ofert określonymi w § 69.1. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. ,poz. 667).  

1. Koszt szkolenia.
2. Jakość oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardów kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych.

3. Dostosowanie kwalifikacji i doświadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia.

4. Certyfikaty jakości usług posiadane przez instytucję szkoleniową.

5. Doświadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkoleń z obszaru zlecanego lub powierzonego szkolenia. 

Rezygnacja osoby (-ób) bezrobotnej (-ych) przed podjęciem szkolenia spowoduje niepodpisanie umowy w sprawie zorganizowania szkolenia bądź jej realizację dla mniejszej niż maksymalna liczba osób.
Kontakt: J. Świerczyńska, tel. (52) 33 32 277, I piętro, pok. nr 110.





                                                                                                                                                                                                   Karolina  Kasica

                Dyrektor Urzędu
FORMULARZ OFERTOWY
	1. Szkolenie może być realizowane wyłącznie przez instytucję szkoleniową posiadającą aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS) prowadzonego przez wojewódzki urząd pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej.

2. Szkolenie odbywa się na podstawie umowy zawartej przez starostę z instytucją szkoleniową.

3. Ofertę należy wypełnić czytelnie, bez użycia korektora, ewentualne skreślenia zaparafować 
i wpisać datę dokonanej zmiany.


___________________________________________                         ___________________________________

                (pieczęć nagłówkowa Instytucji szkoleniowej)



 
        (data)

__________________________________________                         ___________________________________

                    (NIP Instytucji szkoleniowej)                                                                                        (Regon Instytucji szkoleniowej)
__________________________________________________________________________________________

(nazwa i adres Instytucji szkoleniowej)
__________________________________________________________________________________________

                                                           (numer i data wpisu Instytucji szkoleniowej do RIS) 

Uczestnikami szkolenia mają być 2 osoby bezrobotne zamieszkałe: jedna osoba w miejscowości Warlubie, gmina Warlubie, druga osoba miejscowości Taszewskie Pole, gmina Jeżewo, w Powiecie Świeckim.
Dane osobowe osób bezrobotnych skierowanych na szkolenie, niezbędne do prowadzenia dokumentacji szkoleniowej instytucja szkoleniowa pozyska bezpośrednio od osób bezrobotnych w dniu rozpoczęcia szkolenia.

I. Program szkolenia.

1.    Nazwa szkolenia:

	Szkolenie komputerowe z egzaminem ECDL


2.    Zakres szkolenia:


II. Zakres szkolenia:
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3.Czas trwania i sposób organizacji szkolenia:
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Osoby bezrobotne będą realizowały szkolenie (proszę właściwe zaznaczyć „x”):

· Indywidualnie (2 osoby),

· w grupie.

4. Wymagania wstępne dla uczestników szkolenia: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5.  Plan nauczania (proszę wypełnić tabelę):
Plan nauczania powinien obejmować przeciętnie nie mniej niż 25 godzin zegarowych w tygodniu.

Należy przyjąć, że szkolenie będzie prowadzone w godzinach zegarowych – 1 h to 45 minut zajęć edukacyjnych i 15 minut przerwy. 

	Data
	Godziny

od - do
	Ilość godzin edukacyjnych
	Tematy i  opis treści zajęć edukacyjnych
	Imię i nazwisko wykładowcy

	
	
	teoria
	praktyka
	
	

	
	
	
	
	
	


6.  Sposób organizacji zajęć praktycznych określonych w programie szkolenia (proszę wypełnić):
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7.  Cele szkolenia (proszę wypełnić):
	Wiedza
	Umiejętności
	Kompetencje społeczne

	
	
	


8.  Wykaz literatury (proszę wypełnić):
__________________________________________________________________________________________

9. Wykaz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych (proszę wypełnić):

	Koniecznym jest aby w pierwszym dniu szkolenia uczestnicy otrzymali na własność materiały szkoleniowe: minimum skrypt obejmujący zagadnienia szkolenia.


10. Przewidywane sprawdziany i egzaminy (proszę wypełnić):
	Koniecznym jest aby po zakończeniu szkolenia Instytucja szkoleniowa::

- zorganizowała pierwsze egzaminy umożliwiające uzyskanie Certyfikatu ECDL PROFILE przed Komisją Polskiego Towarzystwa Informatycznego,
- wniosła opłatę za pierwsze egzaminy  ECDL w zakresie Przetwarzania tekstów oraz pierwsze egzaminy ECDL w zakresie arkuszy kalkulacyjnych,
- poinformowała mailem, faxem i/lub pisemnie Urząd o wyznaczonym terminie egzaminów.
Koniecznym jest aby egzaminy zostały przeprowadzone przez Certyfikowane Laboratorium Edukacyjne ECDL.


II. Potencjał instytucji szkoleniowej:

1. Certyfikaty jakości usług posiadane przez instytucję szkoleniową i rok ich nadania (proszę wypełnić):
_______________________________________________________________________________________
2. Kwalifikacje i doświadczenie kadry dydaktycznej wskazanej w Planie nauczania (proszę wypełnić).

	Koniecznym jest aby kadra dydaktyczna posiadała doświadczenie w prowadzeniu co najmniej trzech szkoleń o tej samej tematyce co przedmiot zamówienia w latach 2016-2018. 


	Nazwisko i imię

wykładowcy
	Poziom i kierunek wykształcenia
	Posiadane uprawnienia związane 

z tematyką szkolenia
	Doświadczenie zawodowe związane 
z tematyką szkolenia
	Ilość przeprowadzonych szkoleń związanych 
z tematyką szkolenia

	
	
	
	rok
	stanowisko pracy
	rok
	ilość

	
	
	
	
	
	
	


3.  Doświadczenie Instytucji szkoleniowej (proszę wypełnić).
	Koniecznym jest aby Instytucja szkoleniowa posiadała doświadczenie w prowadzeniu co najmniej jednego szkolenia z zakresu Przetwarzania tekstów i co najmniej jednego szkolenia z zakresu Arkuszy kalkulacyjnych w latach 2016 – 2018.


	Nazwa szkolenia
	Rok
	Ilość szkoleń

	
	
	


4. Wyposażenie dydaktyczne i pomieszczenia.
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Miejsce szkolenia (proszę wypełnić): _____________________________________________________________________
a) Pomieszczenia (proszę wypełnić tabelę): 
	Adres miejsca szkolenia
	Ilość pomieszczeń
	Metraż

	Zajęć teoretycznych:

___________________________________________
	
	

	Zajęć praktycznych:

____________________________________________
	
	


b) Wyposażenie dydaktyczne (proszę wypełnić tabelę)
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	Wyposażenie dydaktyczne wykorzystywane podczas organizacji szkolenia 
(np. nazwa, typ, rodzaj)
	Ilość
	Rok produkcji

	
	
	


5. Zakwaterowanie, wyżywienie, transport.
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 (proszę wypełnić):
a. adres zakwaterowania  ________________________________________________________________________
b. adres spożywania posiłków ___________________________________________________________________
c. ilość posiłków ________________________________________________________________________________
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 (proszę wypełnić)

____________________________________________________________________________________________________

(opis środka transportu)

6. Rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

Koniecznym jest, aby po ukończeniu szkolenia uczestnicy szkolenia otrzymali (proszę zaznaczyć „x”):
a) Zaświadczenia (proszę zaznaczyć „x”):

· Zaświadczenie potwierdzające ukończenie szkolenia zgodne z § 71 ust 4 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667) lub

· Zaświadczenie zgodnie ze wzorem określonym w treści § 18 ust 2 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych pod warunkiem dołączenia do niego suplementu zawierającego:

- okres trwania szkolenia,

- tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych,

- numer z rejestru zaświadczenia, do którego suplement jest dodatkiem,

- podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie oraz

b) Certyfikat ECDL PROFILE (w przypadku pozytywnego wyniku z egzaminu) wydany przez Polskie Towarzystwo Informatyczne.
III. Koszty szkolenia. 

	Lp.
	Rodzaj kosztu
	Kwota  netto
	Kwota brutto

	1
	Koszt zajęć praktycznych
	
	

	2
	Koszt zajęć teoretycznych
	
	

	3
	Koszt egzaminów
	
	

	4
	Koszt materiałów dydaktycznych i piśmienniczych
	
	

	5
	Koszt transportu uczestników szkolenia
	
	

	6
	Koszt zakwaterowania uczestników szkolenia
	
	

	7
	Koszt wyżywienia  uczestników szkolenia
	
	

	8
	Inne (proszę określić): _______________________

___________________________________________
	
	

	9
	Koszt ubezpieczenia uczestników szkolenia*
	
	

	Ogółem:
	
	

	Koszt szkolenia jednego uczestnika:
	
	

	Koszt jednej osobogodziny:
	
	


*Koszt ubezpieczenia uczestnika szkolenia jest kosztem warunkowym. Instytucja szkoleniowa jest zobowiązana do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestnika szkolenia, jeżeli nie posiada on prawa do stypendium lub w trakcie szkolenia podejmie zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą. 

Informację o konieczności ubezpieczenia uczestnika szkolenia przekaże Instytucji szkoleniowej Urząd.

IV. Do Formularza ofertowego załączam (proszę właściwe zaznaczyć „x”):
1. Wzór zaświadczenia o ukończeniu kursu.
· Pełnomocnictwo do reprezentowania Instytucji szkoleniowej – pełnomocnictwo jest wymagane, jeżeli osoba podpisująca Formularz ofertowy jest upoważniona z imienia i nazwiska do reprezwntowania Instytucji szkoleniowej w odpowiednim dokumencie rejestracyjnym. W przypadku dołączenia do Formularza ofertowego pełnomocnictwa  albo jego odpisu, wypisu lub kopii urząd informuje, że z treści art.1 ust. 1 pkt 2 ustawy o opłacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1827 z późn. zm.), wynika obowiazek uiszczenia opłaty skarbowej od złożonego dokumentu w kwocie 17 zł na rzecz Urzędu Miejskiego w Świeciu (nr konta 22 1160 2202 0000 0000 6089 7881),
· inne (proszę określić): ____________________________________________________________________________ 
V. Sposób oceny oferty.

	L.p.
	Kryteria oceny
	Skala ocen
	Sposób oceny

	1.
	Koszt szkolenia
	0-50
	Według poniższego wzoru:

Najniższa cena oferowana brutto     x 50 pkt.
 Cena badanej oferty brutto

	2.
	Jakość oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardów kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych.
	0- 10
	-  program szkolenia zgodny z wymogami określonymi w § 71 ust. 3 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 667) oraz w razie możliwości wykorzystanie standardów kwalifikacji zawodowych, dostępnych w bazach danych, o których mowa w art. 4 ust.1 pkt.7 lit. e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub w przypadku szkoleń, których programy określone są odrębnymi przepisami – zgodny – 10 pkt.
-  program szkolenia niezgodny z wymogami określonymi w § 71 ust. 3 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r.               w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 667) lub 
w przypadku szkoleń, których programy określone są odrębnymi                                przepisami – niezgodny - 0 pkt.

	3.
	Dostosowanie kwalifikacji i doświadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia.
	0-20
	1. Wykształcenie:

- zgodne z obszarem zlecanego szkolenia –       1 pkt.

- nie zgodne z obszarem zlecanego szkolenia – 0 pkt.

2.     Doświadczenie zawodowe:

- zgodne z obszarem zlecanego szkolenia:

· 1 - 3 lat –            2 pkt.
· 4 - 5 lat –            4 pkt.
· Powyżej 5 lat – 6 pkt.
- nie zgodne z obszarem zlecanego szkolenia – 0 pkt.

3. Doświadczenie w realizacji szkoleń z obszaru zlecanego szkolenia                         w zależności od ilości przeprowadzonych szkoleń w latach 2015 – 2017. 

Za każde zrealizowane szkolenie -1 pkt. ( maksymalnie 13 pkt.).

	4.
	Certyfikaty jakości usług posiadane przez instytucję szkoleniową.
	0-4
	Certyfikaty:

-  certyfikaty poświadczające spełnianie międzynarodowych  norm ISO – 2 pkt.

-  akredytacja kuratora Oświaty zgodna tematycznie z zakresem szkolenia                 lub inne certyfikaty jakości usług zgodne tematycznie z przedmiotem sz kolenia – 2 pkt.

	5.
	Doświadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkoleń  z obszaru zlecanego lub powierzonego szkolenia.
	0-16
	Doświadczenie w realizacji szkoleń z obszaru zlecanego szkolenia w zależności od ilości przeprowadzonych szkoleń w latach 2015 – 2017. 

Za każde zrealizowane szkolenie - 1 pkt. ( maksymalnie 16 pkt.).



                                                                                    ___________________________________________________________________________________________________________________

                                                   (podpis i pieczęć osoby uprawnionej do reprezentowania Instytucji szkoleniowej)

Koniecznym jest aby program szkolenia obejmował 30 godzin edukacyjnych z zakresu:


- Przetwarzania tekstów,


- Arkuszy kalkulacyjnych.





Ponadto po ukończonym szkoleniu kursanci będą posiadali wiedzę i umiejętności z:


Przetwarzania tekstów w zakresie:


pracy z dokumentami i zapisywania ich w różnych formatach plików,


wyboru odpowiednich narzędzi, takich jak funkcja Pomoc w celu zwiększenia szybkości i efektywności pracy,


tworzenia i edycji niewielkich dokumentów, gotowych do rozpowszechniania,


zastosowania różnych formatów w celu udoskonalenia dokumentów przed ich rozpowszechnieniem, jak również stosowania dobrych praktyk wyboru odpowiednich opcji formatowania,


wstawiania do dokumentów tabel, obrazów i rysunków,


przygotowywania dokumentów do wydruku korespondencji seryjnej,


stosowania opcji ustawień strony oraz dokonywania sprawdzenia i poprawy napisanego tekstu przed jego wydrukowaniem.














Arkuszy kalkulacyjnych w zakresie:


pracy z arkuszami kalkulacyjnymi i zapisywania ich w różnych formach plików,


używania dostępnych opcji, takich jak funkcja Pomoc w celu udoskonalania jakości i efektywności pracy,


wprowadzania danych do komórek oraz posługiwania się dobrymi praktykami przy tworzeniu list,


zaznaczania, sortowania oraz kopiowania, przesuwania i usuwania danych,


edycji wierszy i kolumn arkusza, kopiowania, przesuwania, usuwania i zmiany nazwy arkuszy,


tworzenia matematycznych i logicznych reguł przy użyciu standardowych funkcji dostępnych w arkuszu kalkulacyjnym. Posługiwania się dobrymi praktykami w tworzeniu reguł oraz rozpoznawania błędnych wartości w regułach,


formatowania liczb i wartości tekstowych w skoroszycie (składającym się z kilku arkuszy),


wyboru, tworzenia i formatowania wykresów w celu prawidłowego przekazania informacji,


prawidłowego ustawienia strony skoroszytu oraz sprawdzenia i poprawy zawartości przed wydrukowaniem.





Koniecznym jest aby szkolenie rozpoczęło się w przedziale czasowym między 18.06.2018 r.� a 22.06.2018 r. 


Koniecznym jest aby:


- szkolenie odbywało się w następujących po sobie dniach od poniedziałku do piątku (z wyłączeniem sobót, niedziel i świąt) w godzinach od 8:00 do 15:00,


- szkolenie obejmowało przeciętnie nie mniej niż 25 godzin zegarowych w tygodniu celem intensyfikacji �i przeciwdziałaniu nieuzasadnionemu wydłużaniu szkolenia,


- każda godzina zajęć teoretycznych i praktycznych trwała 60 minut. Należy przyjąć, że każda godzina zegarowa zajęć obejmuje 45 minut zajęć edukacyjnych i 15 minut przerwy.





Ze względu na specyfikę szkolenia Instytucja szkoleniowa może zaproponować inny sposób czasowej realizacji szkolenia, który będzie uwzględniać godziny połączeń środkami komunikacji publicznej, umożliwiający uczestnikowi szkolenia dojazd z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia oraz powrót.








Koniecznym jest aby wyposażenie i pomieszczenia uwzględniały warunki określone w przepisach  dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.














Koniecznym jest aby Instytucja szkoleniowa do przeprowadzenia szkolenia dysponowała salą wykładową wyposażoną w minimum 2 stanowiska ze sprzętem komputerowym z legalnym oprogramowaniem zbieżnym ze zleconym obszarem szkolenia oraz dostępem do Internetu.



























































Koniecznym jest aby w poniższej tabeli wpisać kompetencje wykładowców zbieżne z kierunkiem szkolenia.














Koniecznym jest aby Instytucja szkoleniowa zapewniła uczestnikom szkolenia zakwaterowanie                            oraz całodobowe wyżywienie (śniadanie, obiad, kolacja) w przypadku:


gdy łączny czas przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia oraz powrotu  do miejsca zamieszkania wynosi ponad 3 godziny,


organizacji szkolenia poza miejscowością Świecie przy jednoczesnym braku połączeń środkami komunikacji publicznej w godzinach umożliwiających bezrobotnemu stawienie się do odbycia szkolenia i powrót do domu po zakończeniu zajęć.














Instytucja szkoleniowa zapewni uczestnikom szkolenia transport (samochodem lub środkami komunikacji miejskiej) między:


miejscem zakwaterowania a miejscem odbywania zajęć praktycznych i/lub teoretycznych,


miejscem odbywania zajęć praktycznych a miejscem odbywania zajęć teoretycznych,


jeżeli dystans pomiędzy wskazanymi miejscami wynosi więcej niż 3 km.








PAGE  

