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Załącznik nr 2 do SIWZ 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

do przetargu nieograniczonego na 

organizację i przeprowadzenie szkoleń dla uczestników projektu 
pt. „Aktywnie w gminie Zarszyn” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej 
w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Zamówienie zostało podzielone na bloki szkoleniowe przedstawione poniżej. Nie dopuszcza się składania ofert na realizację poszczególnych bloków szkoleniowych. Oferty nie obejmujące wszystkich niżej wymienionych bloków szkoleniowych zostaną odrzucone jako niezgodne z treścią specyfikacji istotnych warunków zamówienia.   

Sugeruje się realizację poszczególnych bloków szkoleniowych wykorzystując wskazówki dotyczące okresów ich realizacji.  

Blok szkoleniowy nr 1 

WARSZTATY Z ZAKRESU TECHNIK AKTYWNEGO POSZUKIWANIA PRACY  
1) Warsztaty mają być prowadzone w 5 grupach 10-osobowych w wymiarze 16 h/grupę, tj. 2 spotkania po 8 h. (1h szkoleniowa = 45 min. )
- łącznie 50 uczestników rekrutowanych przez Zamawiającego. 
- łączna liczba godzin warsztatów wyniesie: 80.

2) Termin realizacji warsztatów: marzec - kwiecień 2014 rok. 

3) Miejsce realizacji warsztatów: w granicach administracyjnych Gminy Zarszyn, 
w miejscowości/ miejscowościach z dogodną komunikacją (Zarszyn, Długie, Nowosielce) w odległości maksymalnie do 1km do najbliższego przystanku autobusowego.
4) Celem warsztatów jest min. nabycie wiedzy z zakresu poruszania się na otwartym runku pracy, wzrost umiejętności autoprezentacji i kreowania własnej osoby, podniesienie aktywizacji zawodowej, wzrost motywacji i aspiracji zawodowych, przełamanie niechęci do pracy i poczucia bezradności .
5) Zakres: analiza obecnej sytuacji zawodowej, poznanie własnego kapitału możliwości 
i zdolności, ABC poszukiwania pracy, nabycie umiejętności przygotowania dokumentów aplikacyjnych z użyciem komputera (CV, list motywacyjny), rozmowa kwalifikacyjna.   
6) Wykonawca w cenie warsztatów zapewnia: 
a) organizację warsztatów,
b) wykwalifikowaną kadrę prowadzącą warsztaty, 
Wymagania stawiane osobom prowadzącym warsztaty: 
Doradca zawodowy, trener posiadający min. 1 rok doświadczenia w prowadzeniu  warsztatów efektywnego poszukiwania pracy.
c) wynajem sali wyposażonej w komputery dla każdego uczestnika warsztatów, Internet  
d) materiały szkoleniowe
e) 1 gorący posiłek z napojem w każdym dniu kursu**,
f) dostęp dla uczestników do serwisu kawowego w postaci: wody mineralnej, kawy 
i herbaty, ciasteczek*
g) zaświadczenia o ukończeniu warsztatów
Blok szkoleniowy nr 2:  

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO – BIUROWY 
1) Kurs ma być realizowany dla 19 uczestników rekrutowanych przez Zamawiającego. 
2) Termin realizacji kursu: kwiecień – maj 2014 rok. 
3) Miejsce realizacji kursu: w granicach administracyjnych Gminy Zarszyn, w miejscowości/ miejscowościach z dogodną komunikacją (Zarszyn, Długie, Nowosielce) w odległości maksymalnie do 1km do najbliższego przystanku autobusowego.
4) Wymagana liczba godzin (zajęć teoretycznych i praktycznych): 120 godz. tj. 15 spotkań po 8 godz. (1h szkoleniowa = 45 min.) 
5) Celem kursu jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestników do pracy administracyjno - biurowej. Zakres tematyczny szkolenia: 
a) część teoretyczna BHP, obsługa klienta , rozmowy telefoniczne, rozliczenie delegacji;

b) cześć praktyczna: obsługa urządzeń biurowych, rozliczenia kasowe, rozliczenia delegacji.    
6) Wykonawca w cenie kursu zapewnia: 
a) organizację kursu,

b) wynajem sal spełniających wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy wyposażonych w komputery, dostęp do Internetu, urządzenia biurowe w tym fax , kserokopiarkę na potrzeby szkolenia, 
c) ubezpieczenie uczestników od NNW na czas trwania kursu,
d) materiały szkoleniowe,
e) zaświadczenia o ukończeniu kursu/certyfikat  

f) 1 gorący posiłek z napojem w każdym dniu kursu**,

g) stały dostęp dla uczestników do serwisu kawowego w postaci: wody mineralnej, kawy i herbaty, ciasteczek*
Wymagania stawiane osobom prowadzącym kurs: 
Trener, posiadający min. 2 - letnie doświadczenie w prowadzeniu kursów zawodowych „pracownik administracyjno – biurowy”.
Blok szkoleniowy nr 3: 
KURS SPRZEDAWCA Z OBSŁUGĄ KAS FISKALNYCH

1) Kurs ma być realizowany dla 15 uczestników rekrutowanych przez Zamawiającego. 

2) Termin realizacji kursu: kwiecień – maj 2014 rok. 
3) Miejsce realizacji kursu: w granicach administracyjnych Gminy Zarszyn, w miejscowości/ miejscowościach z dogodną komunikacją (Zarszyn, Długie, Nowosielce) w odległości maksymalnie do 1km do najbliższego przystanku autobusowego.
4) Wymagana liczba godzin (zajęć teoretycznych i praktycznych): 120 godz. tj. 15 spotkań po 8 godz. (1h szkoleniowa = 45 min.)
5) Celem szkolenia jest nabycie umiejętności wykonywania pracy na stanowisku sprzedawcy z obsługą kas fiskalnych. W trakcie szkolenia uczestnicy nabędą wiedzę z zakresu profesjonalnej obsługi klienta, obsługi kas fiskalnych i innych urządzeń sklepowych, zagadnień księgowo-prawnych, rozliczeń bezgotówkowych.  
a) część teoretyczna: m.in. obsługa klienta, rozliczenia kasowe, zamawianie towarów, HACCP;

b) cześć praktyczna: m.in. obsługa kasy fiskalnej, terminala płatności.    
6) Wykonawca w cenie kursu zapewnia: 
a) organizację kursu,

b) wynajem sal spełniających wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy wyposażonych w komputery, dostęp do Internetu, urządzenia biurowe w tym fax , kserokopiarkę, kasy fiskalne, terminal płatności na potrzeby szkolenia, 

c) ubezpieczenie uczestników od NNW na czas trwania kursu,
d) materiały szkoleniowe,
e) zaświadczenie o ukończeniu kursu oraz egzamin i certyfikat obsługi kas fiskalnych,  

f) 1 gorący posiłek z napojem w każdym dniu kursu**,

g) stały dostęp dla uczestników do serwisu kawowego w postaci: wody mineralnej, kawy i herbaty, ciasteczek*
Wymagania stawiane osobom prowadzącym kurs: 
Trener, posiadający min. 2 - letnie doświadczenie w prowadzeniu kursów zawodowych „sprzedawca z obsługą kasy fiskalnej”.
Blok szkoleniowy 4. 

FLORYSTKA/BUKIECIARZ
1) Kurs ma być realizowany dla 6 uczestników rekrutowanych przez Zamawiającego. 

2) Termin realizacji kursu: kwiecień – maj 2014 rok. 
3) Miejsce realizacji kursu: w granicach administracyjnych Gminy Zarszyn, w miejscowości/ miejscowościach z dogodną komunikacją (Zarszyn, Długie, Nowosielce) w odległości maksymalnie do 1km do najbliższego przystanku autobusowego.
4) Wymagana liczba godzin (zajęć teoretycznych i praktycznych): 120 godz. tj. 15 spotkań po 8 godz. Liczba godzin praktycznych powinna stanowić minimum 80% całości godzin kursu.
5) Celem szkolenia jest nabycie umiejętności układania bukietów, pracy w zawodzie florysty.  Zakres tematyczny szkolenia: 
a) część teoretyczna: m.in. BHP, teoria barw, narzędzia florysty, dekoracja, układanie bukietów, wiązanek ślubnych, komunijnych, pogrzebowych,  
b) część praktyczna: układanie kompozycji bukietów z kwiatów żywych, suszonych i sztucznych   
6) Wykonawca w cenie kursu zapewnia: 
a) organizację kursu,

b) wynajem sal spełniających wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy 
c) materiały szkoleniowe,  w tym  materiały  do ćwiczeń praktycznych kwiaty żywe, suszone  i sztuczne oraz narzędzia i akcesoria florystyczne do części praktycznej szkolenia. Materiały i produkty zużywalne podczas zajęć praktycznych kursu w kwocie nie mniejszej niż 300 zł brutto na każdy dzień zajęć praktycznych na całą grupę uczestników. Zamawiający zastrzega sobie prawo żądania okazania dokumentów (w tym faktur, rachunków) potwierdzających spełnienie opisanego powyżej wymogu. 
d) ubezpieczenie uczestników od NNW na czas trwania kursu,
e) egzamin i zaświadczenie o ukończeniu kursu/certyfikat  

f) odzież ochronną,
g) 1 gorący posiłek z napojem w każdym dniu kursu**,

h) stały dostęp dla uczestników do serwisu kawowego w postaci: wody mineralnej, kawy i herbaty, ciasteczek*
Wymagania stawiane osobom prowadzącym kurs: 
Trener, posiadający min. 2 - letnie doświadczenie w prowadzeniu kursów zawodowych „florysta”.
Blok szkoleniowy 5. 

MAGAZYNIER Z OBSŁUGĄ WÓZKÓW WIDŁOWYCH  

1) Kurs ma być realizowany dla 10 uczestników rekrutowanych przez Zamawiającego. 

2) Termin realizacji kursu: kwiecień – maj 2014 rok. 
3) Miejsce realizacji kursu: w granicach administracyjnych Gminy Zarszyn, w miejscowości/ miejscowościach z dogodną komunikacją (Zarszyn, Długie, Nowosielce) w odległości maksymalnie do 1km do najbliższego przystanku autobusowego.
4) Wymagana liczba godzin (zajęć teoretycznych i praktycznych): 120 godz. tj. 15 spotkań po 8 godz. Liczba godzin praktycznych powinna stanowić minimum 80% całości godzin kursu.
5) Zakres tematyczny szkolenia: 
a) część teoretyczna: nabycie umiejętności pracy na stanowisku magazyniera, BHP, gospodarka magazynowa, dokumenty magazynowe.   
b) część praktyczna: obsługa wózka widłowego, programu magazynowego    
6) Wykonawca w cenie kursu zapewnia: 
a) organizację kursu,

b) wynajem sal spełniających wymogi bezpieczeństwa i higieny pracy wyposażonych w komputery, Internet,
c) materiały szkoleniowe,  
d) zapewnienie sprawnego wózka widłowego oraz komputerowego programu magazynowego do zajęć praktycznych, 
e) ubezpieczenie uczestników od NNW na czas trwania kursu,
f) odzież ochronną,
g) badania lekarskie,
h) przeprowadzenie egzaminu uprawniającego do uzyskania certyfikatu UDT ważny w krajach UE  

i) zaświadczenie o ukończeniu kursu oraz certyfikat UDT ważny w krajach UE  

j) 1 gorący posiłek z napojem w każdym dniu kursu**,

k) stały dostęp dla uczestników do serwisu kawowego w postaci: wody mineralnej, kawy i herbaty, ciasteczek*
Wymagania stawiane osobom prowadzącym kurs: 
Trener, posiadający min. 2 - letnie doświadczenie w prowadzeniu kursów zawodowych „magazynier z obsługą wózków widłowych”.
Obowiązki Wykonawcy (dot. bloków szkoleniowych do 1 do 5):

1. Przedstawienie do akceptacji Zamawiającego szczegółowego harmonogramu terminowo – rzeczowo – finansowego dotyczącego realizacji przedmiotu zamówienia obejmującego m.in. termin i miejsce odbywania szkoleń, czas trwania szkoleń w rozbiciu na dni, godziny, przerwy wraz ze szczegółową kalkulacja cenową w rozbiciu na poszczególne szkolenia oraz realizowaną tematykę dotyczącą poszczególnych bloków szkoleniowych, w terminie do 14 dniu od dnia podpisania umowy, nie później jednak niż na 3 dni robocze przed rozpoczęciem pierwszego bloku szkoleniowego. Każdorazowa zmiana harmonogramu wymaga pisemnego zgłoszenia Zamawiającemu.

2. Przeprowadzenie szkoleń zgodnie z przedłożonym i zaakceptowanym przez Zamawiającego harmonogramem, o którym mowa w pkt 1. 

3. Zapewnienie odpowiednio wyposażonych w sprzęt sal szkoleniowych.

4. Zapewnienie wykwalifikowanej kadry prowadzącej szkolenia.
5. Natychmiastowe informowanie Zamawiającego o wszelkich przypadkach usprawiedliwionej nieobecności jednego z prowadzących szkolenie oraz zapewnienie zastępstwa innej osoby o takich samych kwalifikacjach lub wyższych.

6. Zapewnienie wyżywienia uczestnikom szkoleń obejmującego:

a) 1 posiłek dziennie** (dotyczy bloków szkoleniowych od 1 do 5)
b) co najmniej dwie przerwy kawowe*: napoje gorące i chłodzące oraz ciastka 
w ilości zwyczajowo przyjętej na uczestnika szkolenia podczas przerw kawowych (dotyczy bloków szkoleniowych od 1 do 5)
7. Zapewnienie materiałów szkoleniowych dla uczestników szkoleń, odpowiednio oznakowanych zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki”.

8. Prowadzenie dokumentacji, w tym fotograficznej (m.in. listy obecności, listy odbioru materiałów szkoleniowych, listy odbioru zaświadczeń/certyfikatów o ukończeniu szkoleń), oraz zapewnienie wglądu do dokumentów oraz możliwość koordynowania szkoleń przez Zamawiającego.

9. Przeprowadzenie po każdym szkoleniu ankiet oceniających wykładowcę oraz sporządzanie każdorazowo raportów z wypełnionych ankiet oceniających wykładowcę (Wykonawca będzie zobowiązany do zmiany wykładowcy po zyskaniu przez niego dwóch negatywnych ocen – średnia ocen <50% maksymalnej liczby punktów, jakie Wykonawca może uzyskać po przeprowadzonym szkoleniu).

10. Przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej służącej do oceny szkolenia (w zakresie nie dotyczącym wykładowcy, tj. warunki panujące na sali i w obiekcie, w którym odbywają się szkolenie, catering, itp.), wypełnianej przez uczestników szkoleń po zakończeniu szkoleń.

11. Ubezpieczenie uczestników od NNW na czas trwania kursu.

12. Wystawienie i doręczenie uczestnikom szkoleń zaświadczeń uczestnictwa w szkoleniu, odpowiednio oznakowanych zgodnie z „Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki”.

13. Przekazanie Zamawiającemu w ciągu 10 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego z bloków szkoleniowych pełnej dokumentacji szkoleniowej obejmującej: 

a) oryginały listy obecności,

b) oryginały list potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych przez uczestników szkoleń,

c) oryginały list potwierdzających odbiór zaświadczeń/certyfikatów o ukończeniu szkoleń przez uczestników szkoleń,

d) ankiet ewaluacyjnych wypełnionych przez uczestników szkoleń,

e) kserokopii zaświadczeń potwierdzających uczestnictwo w szkoleniu potwierdzonych „Za zgodność z oryginałem”,

f) komplety materiałów szkoleniowych potrzebnych do archiwizacji dokumentacji,

g) inne dokumenty związane z realizacja szkoleń, o które zwróci się Zamawiający w tym fotografie dokumentujące przeprowadzenie kursu,

h) raportów zawierających analizę i ocenę szkolenia.

na adres Biura Projektu z siedzibą w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Zarszynie ul. Bieszczadzka 48, 35-530 Zarszyn. 

14. Niezwłoczne zgłaszania Zamawiającemu wszelkich zdarzeń i okoliczności, które mogłyby spowodować opóźnienie w wykonaniu przedmiotu zamówienia.

15. Zapewnienie obsługi organizacyjnej szkoleń.

16. Przechowywanie wszystkich oryginalnych dokumentów nie wydanych Zamawiającemu, potwierdzających realizację szkolenia do 31 grudnia 2020 r. 

Uwaga:  

Podana w niniejszym dokumencie liczba uczestników kursów jest maksymalna 
i może ulec zmniejszeniu z przyczyn losowych lub z powodu rezygnacji uczestnika. 

Z uwagi na powyższe, w formularzu oferty należy podać cenę jednostkową brutto za jednego uczestnika kursów, co umożliwi zapłatę za faktyczną liczbę przeszkolonych osób. 
Cena określona w ofercie jest maksymalnym kosztem który poniesie Zamawiający, realizacja zamówienia nie może powodować ponoszenia dodatkowych kosztów przez zamawiającego. 

Wymagania dotyczące cateringu: 

* Serwis kawowy: 

Sposób podania: w formie stołu szwedzkiego z zapewnieniem filiżanek, talerzyków, szklanek, łyżeczek i serwetek w czasie trwania szkolenia

- ciastka (np. mieszanka deserowa – delicje, wafelki, ciastka kruche):  5 szt. różnych ciastek na jedną osobę. 

- 2 filiżanki kawy rozpuszczalnej (1 filiżanka – 250 ml) na jedną osobę 

- 2 filiżanki herbaty (1 filiżanka – 250 ml) na jedną osobę 

- 1 butelka x 0,5 l wody mineralnej niegazowanej na jedną osobę 

- 1 butelka x 0,5 l wody mineralnej gazowanej na jedną osobę

- cukier – 8 łyżeczek lub 8 saszetek x 2g na jedną osobę  

- mleko płynne 2% - 100 ml. na jedną osobę 

- cytryna 2 plasterki na jedną osobę 

** Jeżeli w niniejszym dokumencie jest mowa o gorącym posiłku z napojem Zamawiający rozumie przez to posiłek dwudaniowy o wartości odżywczej i kalorycznej zgodniej z wymogami obowiązującymi w żywieniu osób dorosłych w tym: zupa- 300 ml, drugie danie  np. kotlet mielony, schabowy, drobiowy, filet rybny - 150 g lub udko drobiowe z kością do 250 g, ziemniaki, makaron, ryż, kasza – 150 g, surówka, jarzynka – 150g lub dania typu kluski, pierogi, naleśniki*** – 450 g); napój 250 ml.

***drugie danie typu kluski, pierogi naleśniki może być podane maksymalnie 2 razy 
w tygodniu  
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