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Powiatowy Urząd Pracy


ul. Kamińskiego 19A


63 – 900 Rawicz


tel./fax (0-65) 546-26-13 
                                                                 e-mail: pup@powiatrawicki.pl 

Zaproszenie do składania ofert
Powiatowy Urząd Pracy w Rawiczu zaprasza instytucje szkoleniowe, posiadające aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, do składania propozycji ofert szkoleniowych oraz programów w zakresie niżej wskazanego szkolenia:
I.    Nazwa szkolenia: „ Specjalista ds. kadr i płac ”  
II.   Cel i zakres szkolenia: Przygotowanie uczestników do samodzielnej pracy w dziale
      kadrowo – płacowych, nabycie umiejętności prowadzenia dokumentacji kadrowej z 

      wykorzystaniem programów komputerowych oraz dokumentacji płacowej z 

      wykorzystaniem programu Płatnik. 

III. Program nauczania:
      Program szkolenia musi obejmować między innymi poniższe zagadnienia:.  
      - obliczanie wynagrodzeń,
      - składki ZUS oraz obsługa programu Płatnik,

      - podatek dochodowy od osób fizycznych,
      - prawo pracy.  

      Każdy temat szkolenia musi być szczegółowo rozpisany.
IV.  Ilość osób: 7 osób 

V.   Przewidywany termin rozpoczęcia szkolenia: maj 2017r.
VI.  Warunki realizacji szkolenia: 

       Szkolenie nastawione musi być na praktyczne wykorzystanie wiedzy teoretycznej w 

       oparciu o komputerowe programy kadrowo-płacowe. 

       Wyżej ocenione będą programy uwzględniające ciekawe, dodatkowo zaproponowane 
       przez instytucję szkoleniową, zagadnienia dotyczące wskazanego szkolenia. 
       Szkolenie powinno obejmować 100 godzin, z czego 80 % godzin powinny  

       stanowić zajęcia praktyczne.
       Szkolenie powinno odbywać się od poniedziałku do piątku w taki sposób, aby 

       przeciętna liczba godzin w tygodniu wynosiła min. 25 godzin zegarowych. Godzina
        zegarowa to 60 min. i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 min. oraz przerwę liczącą 
       15 min. Długość przerw może być ustalana elastycznie.

       Szkolenie powinno odbywać się w jednej grupie w dobrze oświetlonych
       pomieszczeniach, wyposażonych w sprzęt multimedialny i dydaktyczny. Sale muszą  

       spełniać wymogi BHP i P Poż. Uczestnicy muszą mieć dostęp do pomieszczeń

       sanitarnych, środków czystości oraz zaplecza socjalnego. W celu zapewnienia 
       optymalnych warunków szkolenia należy zapewnić każdemu uczestnikowi szkolenia 
        oddzielne stanowisko komputerowe zaopatrzone w odpowiedni program komputerowy 
       adekwatny do realizowanego programu w danym dniu szkolenia.

       Materiały szkoleniowe ( kierunkowy podręcznik, kserokopie materiałów, kalkulator, 
       długopis, zeszyt na notatki, teczkę formatu A4) powinny być przygotowane i rozdane 
       wszystkim uczestnikom w pierwszym dniu szkolenia. Uczestnicy kwitują ich odbiór 
       własnym podpisem a oryginał pokwitowania należy niezwłocznie po rozpoczęciu 
       szkolenia przekazać do tut. Urzędu. 
       Szkolenie musi zakończyć się egzaminem, stwierdzającym czy i w jakim stopniu 
       uczestnik zrealizował cel szkolenia. Dokument wydawany na zakończenie 
       szkolenia musi spełniać wymogi rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 
       dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i 
       sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667 ) 
VII. Cena szkolenia powinna zawierać między innymi:
         - koszt ( wynajmu komputerów, maszyn, urządzeń, materiałów itp…)
           wykorzystanych do realizacji praktycznej części szkolenia,  
         - koszt materiałów szkoleniowych na własność dla każdego uczestnika: 

           kierunkowy podręcznik, kserokopie materiałów, kalkulator, długopis, 
           zeszyt na notatki, teczkę formatu A4,

         - koszt codziennego dowozu uczestników z Rawicza do miejsca szkolenia i z 
           powrotem w sytuacji, gdy szkolenie miałoby się odbywać poza miastem Rawicz,
         - koszt codziennego poczęstunku dla każdego uczestnika w postaci ciastek gorących 
           oraz chłodzących napojów: kawa, herbata, woda lub sok.
VIII. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, której zlecone będzie 

         szkolenie, Powiatowy Urząd Pracy w Rawiczu będzie uwzględniał poniższe 

         kryteria i przypisaną im skalę punktową: 

	Lp.
	Rodzaj kryterium
	Skala ocen 

(od – do)

	I. JAKOŚĆ SZKOLENIA (0 – 15 pkt.)


	1.
	Jakość programu szkolenia:

- dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje, identyfikowanego na rynku pracy 
- wykorzystanie standardów kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych, dostępnych w bazach danych prowadzonych przez ministra, o których mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit e)          

- rodzaj dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i 
  uzyskanie kwalifikacji

- doświadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji danego typu szkoleń ( referencje) ( zał. nr 3)

- indywidualne konsultacje, innowacyjne formy szkolenia  
	0 pkt – 4 pkt



	2.
	Kwalifikacje kadry: ( zał. nr. 1)

Dostosowanie doświadczenia i kwalifikacji kadry prowadzenia 

tego typu szkolenia.   
	0 pkt – 4 pkt

	3.
	Baza lokalowa: ( zał. nr. 2)

dostosowanie wyposażenia dydaktycznego i pomieszczeń do potrzeb szkolenia, z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków szkolenia
	0 pkt – 3 pkt



	4.
	Jakość świadczonych usług

posiadanie przez instytucję szkoleniową certyfikatu  jakości usług
	0 pkt - 2 pkt

	
	
	

	5.
	Sposób organizacji zajęć praktycznych określonych w programie.
	0 pkt – 2 pkt

	
	
	

	II. KOSZT SZKOLENIA (0 – 10 pkt.)


	1.
	Koszt szkolenia (w tym w szczególności: koszt jednostkowy szkolenia, koszt osobogodziny szkolenia)
	0 pkt – 10 pkt

w/g wzoru

cena najniższej

oferty/cena badanej

oferty x 10 pkt

	                       Maksymalna liczba punktów:
	    25 pkt



Całościową ocenę oferty szkoleniowej stanowił będzie iloraz sumy punktów przyznanych przez członków Komisji według indywidualnej karty oceny instytucji szkoleniowych oraz liczby członków Komisji.

Informację o wyborze instytucji szkoleniowej Powiatowy Urząd Pracy w Rawiczu umieszcza w miejscu ogólnie dostępnym np.: strona internetowa, tablica ogłoszeń.

Dane zawarte w ofercie szkoleniowej a mające istotny wpływ na wybór oferty nie mogą ulec zmianie bez zgody tut. Urzędu.

Termin składania propozycji ofert szkoleniowych upływa z dniem 15.05.2017. do 

godz. 09.00.
Miejsce składania: Powiatowy Urząd Pracy - Rawicz ul. Kamińskiego 19a
(pok. 17-sekretariat) 

Propozycje ofert szkoleniowych należy składać w opieczętowanych, zamkniętych kopertach z dopiskiem – „ Specjalista kadr i płac - 15.05.2017r.”, wyłącznie na wskazanym formularzu oferty szkoleniowej z załączeniem wymaganych dokumentów. 

Oferta wraz z załącznikami winna być podpisana przez osoby upoważnione do reprezentowania Wykonawcy i składania oświadczeń woli w imieniu Wykonawcy. W przypadku powołania konsorcjum lub Wykonawcy działającego przez pełnomocnika należy przedłożyć stosowne pełnomocnictwo.

Wykonawcy składający ofertę szkoleniową zobowiązani są do złożenia oświadczenia o braku powiązania kapitałowego lub osobowego z Zamawiającym ( zał. 4 do oferty) 
Powiatowy Urząd Pracy w Rawiczu informuje, że złożenie oferty nie będzie wiązało stron oraz, że w trakcie badania oferty może zwracać się o dodatkowe informacje niezbędne przy dokonywaniu oceny. 
Zaproszenie do składania propozycji ofert szkoleniowych nie jest ogłoszeniem o zamówienie publiczne. 

Zastrzegamy sobie prawo unieważnienia postępowania bez podania przyczyn.

                                                                              Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy








w Rawiczu






               Kazimierz Maciaszek

Rawicz, dnia 26 kwiecień 2017r.
