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Zatgcznik nr 1

Szczeqgotowy opis przedmiotu zamowienia

Organizacja i przeprowadzenie szkoler zawodowych w ramach zaje¢ Klubu Integracji Spotecznej przy
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w ltawie, realizowanych w ramach programu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej Dziatania na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym ,PRZELAM BARIERY” - ,Podmiot zatrudnienia socjalnego
partnerem Osrodka Pomocy Spotecznej i Powiatowego Urzedu Pracy w realizacji kontraktéw
socjalnych — edycja 2015r.”

Szkolenia zawodowe dla grupy 15 oséb w wieku aktywnosci zawodowej z gminy ltawa, korzystajgcych
ze Swiadczeh pomocy spotecznej (w tym Klubu Integracji Spotecznej) oraz Powiatowego Urzedu
Pracy (projekt partnerski), osoby o niskich kwalifikacjach zawodowych, nieaktywne zawodowo,
zagrozone wykluczeniem spotecznym i zawodowym.

W ramach przedmiotu zaméwienia przeprowadzone zostang nastepujace kursy zawodowe:

Zadanie 1 — szkolenie zawodowe stylizacja paznoKkci

Cel szkolenia: nabycie kwalifikacji zawodowych z zakresu stylizacji paznokci.

Minimalna ilo$¢ godzin: 40 (teoria i praktyka )

Minimalny zakres programowy szkolenia:

Budowa paznokcia naturalnego

Choroby paznokci

Manicure metoda biologiczng

Nauka profesjonalnego malowania ptytki paznokcia
Wzornictwo tradycyjne za pomocg lakierow
Masaz dfoni i zabiegi pielegnacyjne

Naktadanie zelu/akrylu

Zabieg uzupetniajgcy

. Wzmocnienie naturalnych paznokci (zel, akryl)
10. Usuwanie paznokci zelowych

11. Reperacja ztamanych i naderwanych paznokci
12. Przedtuzanie paznokci

13. Naklejanie naklejek, cyrkonii
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Wymagania stawiane przez Zamawiajgcego:

I. Przewidywane dni w ktore odbywaly sie bedg zajecia: poniedziatek — pigtek, termin zostanie
ustalony miedzy stronami, jednakze kurs nie moze kohczy¢ sie pdzniej niz o 17:00., godzina
szkoleniowa 45 min,

Il. Przewidywana liczba grup szkoleniowych:1

lll. Przewidywana liczba os6b w grupie: 3

IV. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadajgca na uczestnika —
min 40 godz.,
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V. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 18.12.2015r.
VI. Przewidywany okres rozpoczecia kursu: listopad 2015r.

Zadanie 2 - szkolenie zawodowe nowoczesny sprzedawca z elementami obstugi komputera

Celem kursu jest nabycie umiejetnosci w zakresie pracy na stanowisku sprzedawcy z elementami
obstugi komputera.

Minimalna ilo$¢ godzin: 80 (teoria i praktyka )

Minimalny zakres programowy szkolenia:

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz przepisy p. poz. w zawodzie sprzedawcy

Obstuga kas fiskalnych

Minimum sanitarne

Obstuga klienta z wykorzystaniem aktywnych metod sprzedazy, elementami marketingu i reklamy
Dekoracje sklepowe i ozdobne pakowanie towaru

Ewidencja zakupdw i sprzedazy

Komputerowy system obstugi sprzedazy (program fakturowo-magazynowy)

Zaopatrzenie i zakup towaréw w jednostkach handlu detalicznego

Przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych
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Wymagania stawiane przez Zamawiajgcego:

1. Przewidywane dni w ktdre odbywaty sie bedg zajecia: poniedziatek — pigtek, termin zostanie
ustalony miedzy stronami, godzina szkoleniowa 45 min,

2. Przewidywana liczba grup szkoleniowych:1,

3. Przewidywana liczba os6b w grupie:3,

4. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadajgca na 1 uczestnika
— min 80 godz.,

5. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 18.12.2015 r,

6. Przewidywany okres rozpoczecia kursu: listopad 2015r,

Zadanie 3 - szkolenie zawodowe sprzedawca z elementami florystyKki

Celem kursu jest nabycie umiejetnosci w zakresie pracy na stanowisku sprzedawcy z elementami
florystyki.

Minimalna ilo$¢ godzin: 80 (teoria i praktyka )

Minimalny zakres programowy szkolenia:

. Ogdlne informacje o bukieciarstwie i florystyce,

. Style w bukieciarstwie,

. Zasady kompozyciji roslinnych,

. Funkcjonowanie kwiaciarni i jej wyposazenie

. Uktadanie kompozyciji roslinnych - wigzanki, bukiety, kosze kwiatowe,
. Organizacja gospodarki magazynowej,

. Fakturowanie,
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8. Wykonywanie i dokumentowanie podstawowych obliczen sklepowych,
9. Procedura sprzedazy,

10. Obstuga klienta

11. Obstuga kasy fiskalnej:

Wymagania stawiane przez Zamawiajgcego:

I. Przewidywane dni w ktére odbywaty sie bedg zajecia: poniedziatek — pigtek, termin zostanie
ustalony miedzy stronami, godzina szkoleniowa 45 min,

Il. Przewidywana liczba grup szkoleniowych:1,

lll. Przewidywana liczba osob w grupie:3,

IV. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadajgca na 1 uczestnika
— min 80 godz.,

V. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 18.12.2015,

VI. Przewidywany okres rozpoczecia kursu: listopad 2015r,

Zadanie 4 - szkolenie zawodowe na uprawnienia operatora wozka widlowego

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika kursu do samodzielnej obstugi wozkéw jezdniowych
podnosnikowych i platformowych oraz do bezpiecznej wymiany butli gazowych w wozkach
napedzanych gazem

Minimalna ilo$¢ godzin: 67 (teoria i praktyka )

Minimalny zakres programowy szkolenia:

. Przepisy ogolne i dokumentacja techniczna.

. Typy stosowanych wozkéw jezdniowych.

. Budowa wézkdéw jezdniowych podnosnikowych i platformowych.

. Obowigzki i czynnosci operatora przy obstudze wozkow.

. Podstawy fadunkoznawstwa.

. Przepisy bhp i ppoz.

. Przygotowanie kierowcy do wykonywania czynnosci zwigzanych z bezpieczng wymiang butli
gazowych oraz zapoznanie z zasadami ich przechowywania

8. Praktyczna nauka jazdy i manewrowania osprzetem wozkéw.
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Wymagania stawiane przez Zamawiajgcego:

I. Przewidywane dni w ktére odbywaty sie bedg zajecia: poniedziatek — pigtek, termin zostanie
ustalony miedzy stronami, godzina szkoleniowa 45 min,

Il. Przewidywana liczba grup szkoleniowych:1,

lll. Przewidywana liczba oséb w grupie: 1,

IV. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadajgca na 1 uczestnika
— min 67 godz.,

V. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 18.12.2015r,

VI. Przewidywany okres rozpoczecia kursu: listopad 2015r,

Zadanie 5 - szkolenie zawodowe pracownik komputerowej obstugi firmy
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Celem kursu jest zdobycie wiedzy teoretycznej (zasady funkcjonowania biura firmy i organizacji pracy
biurowej), oraz praktycznych umiejetno$ci samodzielnego prowadzenia biura, prowadzenia
dokumentaciji biurowej, a takze praktycznych umiejetnosci w zakresie prowadzenia biura z
wykorzystaniem urzadzen biurowych i programow komputerowych stosowanych w pracy biurowej

Minimalna ilo$¢ godzin: 80 (teoria i praktyka )

Minimalny zakres programowy szkolenia:

1.0rganizacja pracy biurowej (podstawy dziatania biura, zasady dziatania urzgdzen biurowych,
zadania jakie sg postawione dla sekretariatu techniki sporzadzania réznych dokumentéw biurowych,
organizacja obiegu dokumentéw, przyjmowanie korespondencji klasyfikacja i archiwizacja
dokumentoéw korespondencja biurowa,dokumentacja handlowa - faktury VAT, rachunki, rozliczanie
podrézy stuzbowej

2. Przeptyw informacji w zarzadzaniu biurem

3. Zasady efektywnej komunikacji (komunikacja interpersonalna, komunikacja jako podstawowy
sktadnik interakcji pomiedzy ludzmi, odpowiednia komunikacja z klientem, zasady komunikacji ze
wspotpracownikami i przetozonym, bariery w komunikacji, sposoby likwidacji barier w komunikacji)

4. Organizacja i zarzadzanie - (zarzgdzanie czasem wtasnym, kierowanie pracg zespotowa, style
kierowania ludZzmi, zasady podziatu pracy wérdd wspétpracownikdw, okredlenie i weryfikacja celow
dziatania, metody planowania i prowadzenia sekretariatu/biura)

5. Obstuga klienta (savoir-vivre w firmie, rozmowy telefoniczne z klientem, kontrahentem,
przyjmowanie interesantéw w biurze)

6. Zagadnienia prawne (podstawowe zasady prawa pracy, wynagrodzenie za prace i inne
Swiadczenia, czas pracy, prawa i obowigzki pracownika/pracodawcy)

7. Obstuga urzadzen biurowych i komputera

e  Microsoft Windows - Obejmuje wstep dotyczacy obstugi komputera, przyswojenie
podstawowych funkcji zwigzanych z poprawng pracg w systemie

e MS Word - Formatowanie tekstu i akapitow, tworzenie tabel i tabulatoréw, formatowanie i
wydruk strony dokumentu, wykorzystanie dostepnych szablonéw, tworzenie formularzy,
wstawianie obiektow zewnetrznych, zaznaczanie poprawek w dokumencie, ochrona
dokumentu,

e MS Excel - Wprowadzanie i edycja danych, formaty komaérek, formatowanie tabel i arkusza,
wykresy, wydruki, zabezpieczanie arkusza, wstawianie formut i funkcji, tabele i wykresy
przestawne, sumy posrednie, scenariusze, szukanie wyniku, sortowanie i filtrowanie

e Internet - Cze$¢ obejmujgca obstuge Internetu, to wykorzystanie tego tak popularnego w
ostatnich czasach narzedzia do indywidualnych potrzeb i funkc;ji

e MS Power Point - Budowa prezentacji, tworzenie slajdow, elementy na slajdach, uktad slajdu,
obiekty, animacje, wzorzec slajdu, pokaz, animacje niestandardowe, wydruki

e MS Outlook - Konta pocztowe, profile, ksigzka adresowa, listy dystrybucyjne, komponowanie i
wysytanie poczty, kalendarz, lista zadan
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e Adobe Acrobat - Rodzaje plikow PDF, tworzenie plikow PDF, edycja plikéw PDF, komentarze,
zaznaczanie, formularze elektroniczne, podpisywanie dokumentéw PDF, multimedia
e Obstuga faksu, kserokopiarki, drukarki, skanera, bindownicy

Wymagania stawiane przez Zamawiajgcego:

I. Przewidywane dni w ktére odbywalty sie bedg zajecia: poniedziatek — pigtek, termin zostanie
ustalony miedzy stronami, godzina szkoleniowa 45 min,

Il. Przewidywana liczba grup szkoleniowych:1,
lll. Przewidywana liczba oséb w grupie: 1,

IV. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadajgca na 1 uczestnika
— min 80 godz.,

V. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 18.12.2015r,

VI. Przewidywany okres rozpoczecia kursu: listopad 2015r,

Zadanie 6 - szkolenie zawodowe opiekun oséb starszych

Celem kursu jest nabycie umiejetnosci w zakresie pracy na stanowisku opiekun oséb starszych

Minimalna ilos¢ godzin: 80 (teoria i praktyka )

Minimalny zakres programowy szkolenia:

. Wstep do anatomii cztowieka

. Pierwsza pomoc przedmedyczna

. Organizacja opieki zdrowotnej i opieki osoby starszej

. Rola i obowigzki opiekuna. Zasady etyczne.

. Omdwienie procesu starzenia sie organizmu

. Czynnosci zwigzane z opiekg i pielegnacjg nad osobami starszymi ( osoby chodzace, osoby lezace)
. Problemy geriatryczne

. Typowe zachowania 0s6b dotknietych chorobg

. Choroby wystepujgce u 0séb starszych (Demencja, Pakinson, Alzheimer, Cukrzyca,
Padaczka, Udar Mézgu)

10. Zywienie os6b starszych i przewlekle chorych. Produkty dozwolone i zabronione.

11. Omdwienie potrzeb podopiecznego i sposobow ich zaspokajania.

12. Zapobieganie odlezynom i innym powiktaniom u oséb lezgcych. Znaczenie aktywizacji
podopiecznych.
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Wymagania stawiane przez Zamawiajacego:

I. Przewidywane dni w ktére odbywaly sie bedg zajecia: poniedziatek — pigtek, termin zostanie
ustalony miedzy stronami, godzina szkoleniowa 45 min,

II. Przewidywana liczba grup szkoleniowych:1,
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lll. Przewidywana liczba os6b w grupie:2,

IV. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadajgca na 1 uczestnika
—min 80 godz.,

V. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 18.12.2015r,
VI. Przewidywany okres rozpoczecia kursu: listopad 2015r,

Zadanie 7 - szkolenie zawodowe pomoc kuchenna

Celem kursu jest nabycie umiejetnosci w zakresie pracy na stanowisku pomoc kuchenna

Minimalna ilo$¢ godzin: 100 (teoria i praktyka )
Minimalny zakres programowy szkolenia:

1. BHP, Prawo Pracy i | pomoc przedlekarska

2. Procesy technologiczne w kuchni

3. Wartosci odzywcze pokarméw

4. Obrobka jarzyn, mies, ryb

5. Dekorowanie potraw

6. Zasady przechowywania i magazynowania artykutdow spozywczych, surowcéw, potproduktow i
produktéw kulinarnych

7. Zabezpieczanie surowcow i wyrobow przed zepsuciem

8. Zasady zywienia zbiorowego

9. Utrzymanie czystosci naczyn, sprzetu i pomieszczenia kuchennego

Wymagania stawiane przez Zamawiajacego:

I. Przewidywane dni w ktére odbywalty sie bedg zajecia: poniedziatek — pigtek, termin zostanie
ustalony miedzy stronami, godzina szkoleniowa 45 min,

Il. Przewidywana liczba grup szkoleniowych:1,

lll. Przewidywana liczba oséb w grupie: 2,

IV. Przewidywana liczba godzin szkolenia teoretycznego i praktycznego przypadajgca na 1 uczestnika
— min 100 godz.,

V. Przewidywany termin realizacji: od momentu podpisania umowy do 18.12.2015 r,

VI. Przewidywany okres rozpoczecia kursu: listopad 2015r,

W ramach kazdego z wyzej wymienionych kursow::

1. Wykonawca ma obowigzek zapewnienia sal dydaktycznych, specjalistycznych pracowni
wyposazonych w niezbedny sprzet i urzadzenia zapewniajgce bezpieczne szkolenie oraz
przygotowanie do egzaminu.

2. W przypadku koniecznosci wynikajgcej z przepiséw BHP Wykonawca jest zobowigzany do
zapewnienia uczestnikom kursu odziezy ochronnej.

3. Wykonawca ma obowigzek ubezpieczy¢ uczestnikdw szkoleh od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow. Koszt ubezpieczenia NNW nalezy ujg¢ w cenie.
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4. Wykonawca jest zobowigzany do skierowania i sfinansowania niezbednych badan lekarskich.
Koszty te nalezy uwzgledni¢ w kalkulacji kosztoéw szkolenia.

5. Wykonawca ma obowigzek przedtozy¢ wraz z ofertg szczegétowy program oraz wstepny
harmonogramu szkolenia. Okreslenie miejsca odbywania zaje¢, musi nastgpi¢ co najmniej 5
dni roboczych przed dniem ich rozpoczeciem.

6. Kazdy uczestnik szkolenia, w dniu rozpoczecia zaje¢ na kursie otrzyma na witasno$é materiaty
dydaktyczne (podreczniki, skrypty, inne materialy niezbedne do realizacji szkolenia) oraz
harmonogram szkolenia. Materiaty te nalezy uwzgledni¢ w kalkulacji kosztéw szkolenia.

7. Wykonawca winien zorganizowa¢ szkolenia w na terenie Miasta ltawa lub/i terenie Gminy
ltawa .

8. Wszystkie dokumenty dotyczace realizacji przedmiotowych dziatan bedg zawieraty informacje
o wspoffinansowaniu projektu ze srodkéw Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczne;j.

9. Wykonawca w ramach zaje¢ zapewni uczestnikom poczestunek tj. kawa, herbata, zimne
napoje, ciastka. Koszty te nalezy uwzgledni¢ w ogolnej cenie kursu (koszty powinny byé¢
wyodrebnione z ustugi na fakturze rozliczeniowej przynajmniej w postaci zatacznika
wyodrebniajgc cene ustugi cateringowej) .

10. Po ukonczeniu szkolenia Wykonawca wystawia zaswiadczenie / certyfikat potwierdzajgcy
ukonczenie kursu umiejetnosci zawodowych wraz z wyszczegodlnieniem rodzaju
przeprowadzonych zajeé.

11. Termin prowadzenia szkolen listopad - grudzien 2015 r.

12. Wykonawca ma obowigzek po zakonczeniu realizacji kursu dostarczy¢ do Zleceniodawcy
nastepujgce dokumenty oznaczone logotypami MPIPS:

1. potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie: wydanych zaswiadczen, dziennikow
zajec,
2. podpisane przez uczestnikéw listy: obecnosci, skorzystania z cateringu/poczestunku na

zajeciach, odbioru materiatow szkoleniowych, odbioru zaswiadczen,

3. po jednym egzemplarzu wszelkiego rodzaju materiatow i pomocy, ktore otrzymajg
uczestnicy,

4. dokumentacje zdjeciowg z przeprowadzanych kurséw na ptycie CD lub DVD.

13. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do kontroli prowadzonych szkolen w trakcie ich realizaciji.
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