Zalacznik nr. 1 dotyczace procedury
rozeznania rynku ustug szkoleniowych

Szczegolowy opis ushug szkoleniowych bedacych przedmiotem

rozeznania rynku

1. Przedmiotem niniejszej procedury jest rozeznanie rynku ushug szkoleniowych

lacznie w nastepujacym zakresie:

e Pracownik magazynowy z uprawnieniami do obstugi wozkow jezdniowych dla
15 0s6b bezrobotnych

e Kurs nowoczesnego sprzedawcy dla 2 grup po 15 osob bezrobotnych
o Specjalista ds. ksiegowo — kadrowych dla 2 grup po 15 osob bezrobotnych

2. Opis przedmiotu zaméwienia szkolenia.

»Pracownik magazynowy z uprawnieniami do obstugi wozkow

1.

jezdniowych”

[lo$¢ osob
Szkoleniem objetych zostanie 15 0s6b bezrobotnych

[lo$¢ godzin:
llos¢ godzin dydaktycznych na grupe 15 osobowa — 200 godzin

I BLOK

135 godzin w tym:

Zajecia teoretyczne: 60 godzin
Zajecia Praktyczne: 75 godzin
Il BLOK

65 godzin

Zajgcia teoretyczne: 50 godzin
Zajecia Praktyczne: 15 godzin

Zajecia majg odbywac sie codziennie od poniedziatku do piatku, zgodnie z harmonogramem zaj¢¢. Szkolenie ma
trwac przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu dla kazdego uczestnika.

3.

Termin realizacji:

Szkolenie ma si¢ rozpocza¢ w miesigcu maj — sierpien 2013 rok.

Wykonawca bedzie zobowigzany rozpocza¢ szkolenie w terminie 7 dni od daty otrzymania informacji o
rozpoczeciu od Zamawiajacego.

Miejsce szkolenia:

Zajecia teoretyczne: Prudnik
Zajecia praktyczne: Prudnik



5. Cel szkolenia i bloki tematyczne:

Celem szkolenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikow szkolenia do wykonywania
zawodu pracownik magazynowy. Szkolenie ma na celu nabycie przez uczestnikdéw szkolenia
umiejetnosci z zakresu pracy w magazynie, obstugiwania programéw komputerowych wspomagajacych

prace w magazynie oraz praktycznej obstugi wozkow jezdniowych.

Szkolenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce bloki tematyczne:

Blok I ..Pracownik magazynowy” powinien obejmowaé¢ minimum 135 godzin

zegarowych szkolenia i zawiera¢ co najmniej nastepujace zagadnienia:

1. Przepisy BHP przy pracach magazynowych,

2. Gospodarka towarowo-materialowa, organizacja magazynow,

. Pracownik magazynowy — odpowiedzialno$¢, obowiazki,

. Organizacja pracy w magazynie — hurtowania,

. Odbidr i przyjmowanie do magazyndéw materiatlow i towaréw handlowych,
. Wydawanie towar6w z magazynow,

. Kontrola gospodarki magazynowej — inwentaryzacja,

. Podstawy obstugi komputera,
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. Wykorzystywanie komputera w pracach magazynowych — komputerowe programy magazynowe.

Zajecia teoretyczne W tym module powinny obejmowa¢ minimum 60 godzin zegarowych na grupe 15 —

o0sobow3.

Zajecia praktyczne w tym module powinny obejmowaé minimum 75 godzin zegarowych na grupe 15 —

osobowa.

Blok Il .,Obsluga wozkéw jezdniowych z uprawnieniami do wymiany butli sazowych”

powinien obejmowaé¢ minimum 65 godzin zegarowych szkolenia i zawiera¢ co najmniej

nastepujace zagadnienia:

1. typy stosowania wozkow jezdniowych,

2. budowa wozka,

3. czynnosci operatora przy obstudze wozkow przed podjeciem pracy i po pracy wodzkami,
4. czynnoS$ci operatora w czasie pracy wozka,

5. wiadomosci z zakresu tadunkoznawstwa,

6. wiadomosci z zakresu BHP przy eksploatacji wozka,

7. praktyczna nauka jazdy,

8. wymiana butli gazowych.

Zajecia teoretyczne W tym module powinny obejmowa¢ minimum 50 godzin zegarowych na grupe 15 —

osobowa.

Zajecia praktyczne w tym module powinny obejmowaé¢ minimum 15 godzin zegarowych na kazdego

uczestnika szkolenia.



Zajecia teoretyczne moga odbywa¢ sie w grupie 15 - osobowej.

Wykonawca zobowiazany bedzie do zapewnienia uczestnikom szkolenia:

1. samodzielnego stanowiska przy komputerze na zajeciach praktycznych,

2. badan  lekarskich  niezb¢dnych do  wykonywania  zawodu  pracownik  magazynowy
z uprawnieniami do obstugi wozkow jezdniowych, przeprowadzonych najpdzniej w dniu rozpoczecia szkolenia,
3. w trakcie trwania szkolenia warunkow pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. sprzetu niezbednego na czas trwania szkolenia,

5. materiatow  dydaktycznych (podrecznik do nauki w zawodzie pracownik magazynowy
i podregcznik z zakresu obstugi wozkow jezdniowych) oraz notatnika, dtugopisu, pen drive minimum 4 GB (w
ramach kosztow szkolenia), ktore po zakonczeniu szkolenia przechodza na wilasno$¢ kazdego uczestnika
szkolenia,

6. zapewnienie uczestnikom szkolenia certyfikatu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia (zaswiadczenie +
uprawnienia zawodowe) w jezyku polskim, jak réwniez w jednym z jezykéw obcych do wyboru przez

uczestnikow szkolenia (jezyk angielski lub jezyk niemiecki).

6. Dodatkowe informacje

Do oferty nalezy dotaczy¢:
e  Wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu (zgodnie z § 18 ust.2 rozporzadzenia Ministra

Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych Dz.U. poz. 186) potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji zawierajacy:

- numer z rejestru;

- imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer

dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é;

- nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;

- forme i nazwe szkolenia;

- okres trwania szkolenia;

- miejsce i dat¢ wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i

uzyskanie kwalifikacji;

- tematy i wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych;

- podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie.



5.

» Kurs nowoczesnego sprzedawcy”

Ilo$¢ osob

Szkoleniami objetych zostanie 30 0s6b w 2 grupach 15 osobowych

Realizacja szkolen odbedzie si¢ w dwoch réznych terminach, oddzielnie dla kazdej grupy.
Koszty w ofercie nalezy uja¢ dla grupy 15 osobowe;.

[lo$¢ godzin:

Tloé¢ godzin dydaktycznych na jednego uczestnika szkolenia — 240 godzin w tym:
Zajecia teoretyczne: 100 godzin

Zajecia praktyczne: 100 godzin

Praktyka zawodowa: 40 godzin

Zajecia maja odbywac si¢ codziennie od poniedziatku do piatku, zgodnie z harmonogramem zajg¢.
Szkolenie ma trwaé przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu dla kazdego
uczestnika.

Termin realizacji:

Szkolenia maja rozpoczaé si¢ w miesigcu maj — sierpien 2013 rok.

Wykonawca bedzie zobowigzany rozpoczaé¢ szkolenie w terminie 7 dni od daty otrzymania informacji o
rozpoczeciu od Zamawiajacego.

Miejsce szkolenia:

Zajecia teoretyczne: Prudnik
Zajecia praktyczne: Prudnik
Praktyka zawodowa: Prudnik

Cel szkolenia i bloki tematyczne:

Celem szkolenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikow szkolenia do wykonywania zawodu

sprzedawcy. Szkolenie ma na celu nabycie przez uczestnikow szkolenia umiej¢tnosci z zakresu obstugi klienta,

nowoczesnych technik sprzedazy, rachunkowos$ci handlowej i gospodarki kasowej, a takze z zakresu obstugi

komputera w stopniu podstawowym i obstugi kas fiskalnych. Praktyka zawodowa w placoéwkach handlowych

przyczyni si¢ do przyblizenia uczestnikom szkolenia pracy w zawodzie sprzedawca.

Szkolenia powinno zawiera¢ ca najmniej nast¢pujace zagadnienia tematyczne:

Cze$¢ teoretyczna powinna obejmowa¢ minimum 100 godzin zegarowych szkolenia

(dla calej grupy 15-osobowej) oraz zawiera¢ co najmniej nastepujace zagadnienia

obejmujace:

Bezpieczenstwo i higiena pracy w placowkach handlowych,
Minimum sanitarne i HACCP,

Nowoczesne techniki sprzedazy,

Profesjonalna obstuga klienta,

Marketing z elementami reklamy,

Podstawy towaroznawstwa,

Elementy prawa handlowego,



Psychologia pracy i aktywizacja zawodowa.

Cze$¢ praktyczna powinna trwa¢ minimum 100 godzin (na kazda grupe 15-osobowg)

i zawiera¢ co najmniej nast¢pujace zagadnienia:

Rachunkowo$¢ handlowa i gospodarka kasowa — minimum 15 godzin,
Obstuga kas fiskalnych — minimum 15 godzin,

Podstawowa obstuga komputera — minimum 70 godzin.

Cze$¢ praktyka zawodowa w przedsiebiorstwach handlowych — minimum 40 godzin

szkolenia na 1 uczestnika szkolenia.

. Wykonawca zobowiazany bedzie do zapewnienia uczestnikom szkolenia :

Niezbednych badan lekarskich (medycyna pracy, ksigzeczka zdrowia dla celéw sanitarno -
epidemiologicznych);

W trakcie trwania szkolenia warunkoéw pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
Sprzetu niezbednego na czas trwania szkolenia;

Materiatdow dydaktycznych (podrgcznik do nauki podstaw komputera i podrecznik do nauki w zawodzie
sprzedawca) oraz notatnika, dtugopisu, pendrive minimum 2 GB (w ramach kosztow szkolenia), ktore
po zakonczeniu szkolenia przechodzg na wiasnosé¢ kazdego uczestnika szkolenia;

Odziezy ochronnej, ktora po zakonczeniu szkolenia przechodzi na wiasnos¢ kazdego uczestnika
szkolenia;

Samodzielnego stanowiska przy komputerze na zajg¢ciach praktycznych.

Dodatkowe informacje

Do ofert nalezy dotaczyé¢:
o  Wz0br zaswiadczenia lub innego dokumentu (zgodnie z § 18 ust.2 rozporzadzenia Ministra

Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych Dz.U. poz. 186) potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji zawierajacy:

- numer z rejestru;

- imi¢ 1 nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer

dokumentu stwierdzajacego tozsamosc;

- nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;

- formg i nazwe szkolenia;

- okres trwania szkolenia;

- migjsce i datg¢ wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i

uzyskanie kwalifikacji;

- tematy i wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych;

- podpis osoby upowaznionej przez instytucje¢ szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie.



wSpecjalista ds. ksiegowo — kadrowych”

1. Tlos¢ osob
Szkoleniami objetych zostanie 30 0s6b w 2 grupach 15 osobowych
Realizacja szkolen odbedzie si¢ w dwoch réznych terminach, oddzielnie dla kazdej grupy.
Koszty w ofercie nalezy uja¢ dla grupy 15 osobowe;j.

2. Tlos¢ godzin:
Ilo$¢ godzin dydaktycznych na jedng grupe 15 osobowa — 300 godzin w tym:
Zaje¢cia teoretyczne: 190 godzin
Zajecia praktyczne: 110 godzin
Zajecia maja odbywac si¢ codziennie od poniedziatku do piatku, zgodnie z harmonogramem zajec.
Szkolenie ma trwaé przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu dla kazdego
uczestnika.

3. Termin realizacji:
Szkolenia maja rozpoczaé si¢ w miesigcu maj — sierpien 2013 rok.
Wykonawca bedzie zobowigzany rozpoczaé szkolenie w terminie 7 dni od daty otrzymania informacji o
rozpoczeciu od Zamawiajacego.

4. Miejsce szkolenia:
Zajecia teoretyczne: Prudnik
Zaje¢cia praktyczne: Prudnik

5. Cel szkolenia i bloki tematyczne:

Celem szkolenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikow szkolenia do wykonywania
czynnosci z zakresu rachunkowosci jednostek, prowadzenia ksiagg podatkowych i rozliczania z Urzedem
Skarbowym, ponadto zajmowania si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, a takze prowadzeniem

spraw pracowniczych.

Szkolenia powinno zawiera¢ ca najmniej nast¢pujace zagadnienia tematyczne:

Czes$¢é szkolenia teoretycznego powinien obejmowaé minimum 190 godzin zegarowych szkolenia oraz
zawieraé co najmniej nastepujace zagadnienia obejmujace:

o Ksiggowo$¢ przedsiebiorstw, podatki — minimum 150 godzin:
- rachunkowos¢ jednostek,
- prowadzenie ksiag rachunkowych,
- rozliczenia z Urzgdem Skarbowym;

e  Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne — minimum 20 godzin:
- ubezpieczenia spoteczne i sktadanie sktadek,
- dokumenty ubezpieczeniowe i platnicze — wypetianie i przekazywanie,
- ubezpieczenia zdrowotne;

e Kadry — prowadzenie spraw pracowniczych — minimum 20 godzin:
- podstawy prawne i organizacja dziatu personalnego,
- prawa i obowiazki pracownikoéw i pracodawcow,
- formy nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
- dokumentacja pracownicza;
Czes$é praktyczna powinny trwa¢ minimum 110 godzin zegarowych na kazdego uczestnika szkolenia i

zawiera¢ co najmniej nastepujace zagadnienia:

e obstuga komputera (Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet),



e komputerowa ksigga podatkowa,
e  obstuga programu kadrowo-ptacowego,
e  obstuga programu PEATNIK.

Wykonawca zobowiazany bedzie do zapewnienia uczestnikom szkolenia :

e samodzielnego stanowiska przy komputerze na zajgciach praktycznych,

e w trakcie trwania szkolenia warunkoéw pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

e sprzetu niezbgdnego na czas trwania szkolenia;

e dla kazdego wuczestnika materiatow dydaktycznych (podrgcznik =z zakresu ksiggowosci
i podrecznik z zakresu kadr) oraz 3 notatnikow o formacie A-4, teczki lub segregatora, dtugopisu i
pendrive 4GB (w ramach kosztéw szkolenia), ktére po zakonczeniu szkolenia przechodza na wlasnosé
kazdego uczestnika szkolenia.

Wykonawca powinien dysponowa¢ kadra dydaktyczna posiadajaca odpowiednie kwalifikacje do
prowadzenia zaje¢¢ teoretycznych i praktycznych.

6. Dodatkowe informacje
Do ofert nalezy dotaczy¢:

o  Wzdr zaswiadczenia lub innego dokumentu (zgodnie z § 18 ust.2 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych Dz.U. poz. 186) potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji zawierajacy:

- numer z rejestru;

- imi¢ i nazwisko oraz nmumer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é;

- nazwg instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;

- forme i nazwe szkolenia;

- okres trwania szkolenia;

- miejsce i dat¢ wydania za§wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i
uzyskanie kwalifikacji;

- tematy 1 wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych;

- podpis osoby upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie.



