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ROZEZNANIE RYNKU
nr 3/2021/SZKOLENIE ZAWODOWE/PRACOWNIK BIUROWY Z ELEMENTAMI KADRY | PLACE/EFEKTYWNI NA
RYNKU PRACY

dotyczqce ustugi organizaciji, przeprowadzenia szkolenia zawodowego z zakresu: ,,Pracownik biurowy z
elementami kadry i ptace” dla Uczestnikdw projektu , Efektywni na rynku pracy” wspdtfinansowanego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014 — 2020

I ZAMAWIAJACY/ILECENIODAWCA

J&C GROUP Karolina Chadzypanagiofis-Jurkiewicz
ul. pl. Kaszubski 8/201

81-350 Gdynia

NIP: 5862057791

REGON: 220744240,

email: jurkiewicz.robertf@gmail.com

Il OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW

Osoba uprawniona do kontaktu ze strony Zamawiajgcego/Zleceniodawcy w kwestiach merytorycznych
i proceduralnych:

Robert Jurkiewicz, email: jurkiewicz.robert@gmail.com tel. 505 444 195

M. TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z zasadqg efektywnego zarzgdzania finansami
okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 — 2020.
Postepowanie stanowigce przedmiot niniejszego rozeznania rynku jest wspdtfinansowane przez Unie
Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014 - 2020. Rozeznanie rynku ma na celu
potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa zostata wykonana po cenie rynkowe.

IV. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia pn. Pracownik biurowy z
elementami kadry i ptace dla 8 uczestnikdw projektu (2 grupy po 4 osoby). Wydatek ten bedzie
poniesiony w ramach projektu ,,Efektywni na rynku pracy” nr RPMP.08.02.00-12-0171/20 realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014 — 2020,
8 O:si Priorytetowej Rynek pracy.

Wykonawca ma obowigzek zorganizowania szkolenia, dzieki ktéremu uczestnik zdobedzie wiedze i

umiejetnosci w zakresie kwalifikacji zawodowych dotyczgcych tematu szkolenia.

2. W ramach prowadzonego szkolenia Wykonawca w zapewni:

» Pomieszczenia szkoleniowe, prawidtowo oznakowane logotypami Unii Europejskiej oraz
Europejskiego Funduszu Spotecznego., w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014 — 2020 i spetniajgce bezpieczne higieniczne warunki
nauki, materiaty szkoleniowe oznakowane logotypami Unii Europejskiej oraz Europejskiego
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Funduszu Spotecznego, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Matopolskiego na lata 2014 — 2020;
» Materiaty piSmiennicze (dtugopis, notes) i niezbedne pomoce dydaktyczne (skrypty i/lub
prezentacje i/lub wydruki i/lub ksigzki);
» Niezbedny sprzet, oprogramowanie do nalezytej realizacji przedmiotu zamdwienia.
» Catering podczas szkolenia obejmujgcego catodniowy dostep do bufetu (kawa, herbata, woda
gazowana, woda niegazowana w iloSci nielimitowanej na uczestnika) ciepty positek
(dwudaniowy obiad) oraz przekgski, w przypadku gdy szkolenie w danym dniu trwa dtuzej niz é
godzin zegarowych.
Dopuszcza sie mozliwose realizowania szkolenia w weekendy.
Objecie uczestnikdw szkolenia w trakcie jego trwania ubezpieczeniem NNW.
Kurs musi by¢é zakonczony uzyskaniem kwalifikacji zawodowych - zdaniem formalnego
egzaminu w uprawnionej do tego instytucji oraz uzyskaniem certyfikatu potwierdzajgcego
zdobyte kwalifikacje — dopetnienie tego warunku bedzie nalezato do Wykonawcy.
3. Wykonawca zapewnia w ramach ustugi:
> Przeprowadzenie badania potrzeb i oczekiwan UP poprzez opracowanie indywidualnego planu
szkoleniowego dla kazdej grupy
> Lajecia teoretyczne i praktyczne zgodnie z wymogami przepisdw prawa,
» Materiaty dydaktyczne (skrypty i/lub prezentacije i/lub wydruki i/lub ksigzki)
4. Oczekiwane rezultaty dotyczg wyposazenia uczestnika w wiedze i praktyczne umiejetnosci m.in. z
zakresu:
1) Obstuga kadrowa zatrudnienia
a) Podstawy prawne nawigzywania stosunku pracy.
b) Umowa o prace.
c) Zasady dokonywania zmian warunkdw umowy o prace w frakcie trwania zatrudnienia.
d) Ustanie zatrudnienia i jego dokumentowanie.
e) Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej — teczka akt osobowych.
f)  Czas pracy.
g) Urlopy pracownicze iinne zwolnienia od pracy.
h) Uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem.
i) Obowigzki pracodawcy w zakresie podnoszenia kwalifikaciji zawodowych pracownikdw oraz
uprawnienia pracownikow.
i) Odpowiedzialnos¢ pracownikdw wobec pracodawcy.
k) Pozostate wzajemne obowiqzki pracodawcy i pracownika.
) Podstawy prawne i zasady nawigzywania umédw cywilnoprawnych.
2) Ubezpieczenia i pozostate fundusze oraz $wiadczenia ubezpieczeniowe
a) Ubezpieczenia spoteczne.
b) Wysokos¢, zasady ustalenia oraz podstawa wymiaru sktadek.
c) Ubezpieczenie zdrowotne.
d) Obowiqgzki ptatnika sktadek na ubezpieczenia i fundusze oraz dokumentacja w tym zakresie.
e) Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego.
f)  Swiadczenia z ubezpieczenia wypadkowego.
Obowigzki ptatnika w zakresie przygotowania dokumentacii dla celdéw emerytalno-rentowych.
3) Wynagrodzenia w aspekcie listy ptac
a) Wynagrodzenia ze stosunku pracy.
b) Wynagrodzenia bezosobowe - zasady wyptacania.
4) Podatek dochodowy od oséb fizycznych w zakresie wynagrodzen
a) Schemat opodatkowania przychoddw ze stosunku pracy.
b) Zasady poboru zaliczek na podatek dochodowy od przychoddw ze stosunku pracy.
c) Zasady poboru zaliczek na podatek dochodowy od przychoddw z dziatalnosci wykonywanej
osobiscie.
d) Obowigzki ptatnika w zakresie obstugi podatku dochodowego od przychoddw ze stosunku

Y V VY
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pracy oraz dziatalno$ci wykonywanej osobiscie.

e) Dokumentacja w zakresie podatku dochodowego sporzgdzana przez ptatnika.
5) Lista ptac

a) Cwiczenia praktyczne z zakresu kompleksowego sporzgdzania listy ptac.

b) Obstuga aplikacji ZUS PLATNIK - zajecia praktyczne.

c) Zasady przekazywania dokumentéw do ZUS

d) O programie (instalacja, zatozenie kartoteki itp. )

e) Cwiczenia praktyczne.
6) Pracownik biurowy

a) Podstawowe zadania i obowigzki oraz organizacja pracy w biurze

b) Przeptyw informaciji w zarzadzaniu biurem

b) Redagowanie pism i zasady korespondencji w biurze

c) Obieg i archiwizacja dokumentdw firmowych
5. Minimalna liczba godzin dydaktycznych: 60 — 1 godzina réwna jest 60 minut.
6. Wykonawca ma obowigzek przeprowadzenie egzaminu zewnetrznego i wydania zaswiadczen o

ukonczeniu szkolen oraz zaswiadczen, swiadectw, certyfikatéw potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacii
zawodowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Wykonawca zobowigzany bedzie dokumentowacd przebieg szkolenia oraz jego efekty. W tym celu po
zakohczeniu szkolenia przekaze Zamawiajgcemu: listy obecnosci, dziennik zajeé, dokumentacje
szkoleniowqg (m.in. wyniki testdw wraz ze skalg punktowaq, testy), kopie certyfikatdw, ankiet oceniajgcych
jakos¢ i przydatnosé szkolenia, zaswiadczen o ukohczeniu szkolenia i opinie o kursancie(raport po
szkoleniu), testy pre/post.

8. Szkolenia powinny by¢ realizowane w sposéb zapewnigjgcy odpowiednig jako$¢ wsparcia. W
Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci ksztatcenia, w ramach ktérego instytucije szkoleniowe
moggq uzyskac znak jakodci Matopoilskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES).

9. W sytuaciji, gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nieposiadajacy znaku jakosci MSUES, ustugi
szkoleniowe w ramach projektéw muszg spetniac ponizsze minimalne wymagania jakosciowe:

1) Szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikdbw — obowigzkowe jest zbadanie wyjsciowego poziomu
kompetenciji rozwijaonych w frakcie szkolenia i dostosowanie do nich programu szkoleniowego oraz
wykorzystywanych metod.

2) Programy szkoleniowe lub cele szkolenia powinny zawierac¢ opis rezultatdéw uczenia — w taki sposdb, by
dostarcza¢ uczestnikom odpowiedzi na pytanie: ,,Co bedzie wiedziat, rozumiat i/lub poftrafit robi¢
uczestnik, ktéry ukonczy to szkolenie2” (1j. w jezyku efektébw uczenia sie).

3) Materiaty szkoleniowe muszqg zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do Zzrédet wiedzy,
na ktérej zostato ono oparte, z poszanowaniem praw autorskich.

4) Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujgce uczestnikdw metody
ksztatcenia oraz srodki i materiaty dydaktyczne, dostosowane do specyfiki i sytuacji oséb uczgcych sie.
Metody te sg adekwatne do deklarowanych rezultatéw, tresci szkolenia oraz specyfiki grupy (w tym jej
wieku, wyksztatcenia i umiejetnosci).

5) Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

a) raporty podsumowujgce ocene efektow uczenia sie;

b) program szkolenia (z uwzglednieniem tematdw zajeé, harmonogram wraz z wymiarem czasowym,
metody szkoleniowe);

c) materiaty szkoleniowe;

d) listy obecnosci.

6) Trenerzy prowadzgcy szkolenie muszq posiadac tgcznie:

a) wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia zwigzane z tematykg danego
szkolenia;
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b) do$wiadczenie zwigzane z tematykg danego szkolenia, przy czym minimalne do$wiadczenie
zawodowe w danej dziedzinie nie jest krétsze niz 2 lata;

c) kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb dorostych (rozumiane jako
ukohczony min. 60 godzinny kurs dydaktyczny lub przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych lub
wykazanie doswiadczenia w ksztatceniu dorostych — min. 750 godzin).

7) Szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale szkoleniowe spetniajg
warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy docelowej, z uwzglednieniem potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami, jesli uczestniczg w szkoleniu.

8) Harmonogram czasowy szkolenia spetnia nastepujgce wymagania:

a) czas frwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni;

b) czas trwania zaje¢ tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu jednego dnia;
c) w trakcie zaje¢ zaplanowane sqg regularne przerwy w ilo$ci nie mniejszej niz 15 minut na 2 godziny
zegarowe;

d) w trakcie zajec¢ trwajgcych dituzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca
min. 45 minut.

Dopuszczalna jest redlizacja szkolenia niespetnigjgcego czesci ww. warunkdw dotyczgceych
harmonogramu czasowego szkolenia, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy wynikajgcg z
przyjetych celéw i metod ksztatcenia.

9) Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na redlizacje szkolenia, uwzglednicjgcg min.
informacje o mozliwosci reklamacji dotyczgcej sytuacii, w ktdrych szkolenie nie spetnito oczekiwanh
odbiorcow. Informacja ta przekazywana jest rowniez uczestnikom szkolenia.

10) Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz standardami
ksztatcenia okreslonymi przez wtasciwych ministrow (jesli dotyczy).

10. Wykonawca oé$wiadcza pisemnie, ze zapoznat/am sie z Politykq Bezpieczehstwa Ochrony Danych
Osobowych do projektu ,Efektywni na rynku pracy”. Nr projektu: RPMP.08.02.00-12-0171/20 firmy J&C
GROUP Karolina Chadzypanagiotis-Jurkiewicz, pl. Kaszubski 8/201, 81-350 Gdynia.

Wykonawca zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqadzenie o ochronie danych) zobowigze sie do ochrony przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych
osobowych przetwarzanych w firmie J&C GROUP Karolina Chadzypanagiotis-Jurkiewicz, pl. Kaszubski
8/201, 81-350 oraz do zachowania ich w tajemnicy w czasie tfrwania jak i po ustaniu szkolenia.

11. Wykonawca o$wiadczy, ze zostat/am poinformowany/a o odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej
zwigzanej z ochrong danych osobowych.

12. Zatozono tgcznie 60 h zegarowych (1 godzina rozumowana jest jako 60 minut zajec) wsparcia w
zakresie szkolenia Pracownik biurowy z elementami kadry i ptace. Liczba odbiorcdw: 8 osdb, 1j. 2 grupy x
4 osoby/60h zegarowych na grupe 1j. 120h tgcznie. llo$¢ oséb w grupie wynika z rozporzgdzenia
dotyczgcego COVID gdzie czytamy, ze spotkania mogqg odbywadé sie w max.5 osobowych grupach
(Ttrener + 4 UP). W przypadku, kiedy rozporzgdzenie ulegnie zmianie grupy bedq sktadac sie z wiekszej
ilosci osdb.

V. TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA
1. Przedmiot zamdwienia realizowany bedzie w okresie od stycznia 2021 do lutego 2021 r:
2.

Miejsce realizacji zamdwienia miasto Olkusz.

VI. WYMAGANIA WOBEC SKLADAJACEGO OFERTE:
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1. Wykonawca musi posiadac wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki
Urzad Pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe.

VIL. WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZENIA OFERTY

Oferta musi zawiera¢ catkowitq cene brutto za osobe. Co oznacza, ze w przypadku firm jest to kwota
brutto, a w przypadku umowy cywilno-prawnej jest to kwota catkowitego kosztu bedgcego po stronie
zleceniodawcy i zleceniobiorcy, jak i rdbwniez ewentualny dojazd, nocleg itp.

VIIL. FORMA TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA OFERT
Prosimy o ztozenie oferty wytgcznie na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zapytania
w terminie od 13.01.2021 roku do dnia 21.01.2021 roku, do godz. 14.00, w siedzibie J&C GROUP Karolina
Chadzypanagiofis-Jurkiewicz, ul. pl. Kaszubski 8/201,
a) drogqg pocztowq, przesytkq kurierskg, osobiscie.
Koperta zawierajgca oferte powinna by¢ zaadresowana w nastepujgcy sposdb:
J&C GROUP Karolina Chadzypanagiotis-Jurkiewicz,
ul. pl. Kaszubski 8/201,
81-350 Gdynia ,
Biuro Projektu: ,,Efektywni na rynku pracy”
z dopiskiem: Oferta na ustuge przeprowadzenia szkolenia: Pracownik biurowy z elementami kadry i ptace
— projekt pn. ,,Efektywni na rynku pracy”
b) drogg elekironiczng na adres email: jurkiewicz.robert@gmail.com

Opracowat: Robert Jurkiewicz
Zatwierdzit: Robert Jurkiewicz
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Zatgcznik 1 — do Rozeznania rynku
Formularz ofertowy

Odpowiadajgc na Rozeznanie rynku nr 3/2021/SZKOLENIE ZAWODOWE/PRACOWNIK BIUROWY Z
ELEMENTAMI KADRY | PLACE/EFEKTYWNI NA RYNKU PRACY dotyczgce rozeznania rynku na ustuge
organizacji, przeprowadzenia szkolenia zawodowego pn. pracownik biurowy z elementami Kadry i Ptace
dla Uczestnikdw projektu , Efektywni na rynku pracy” wspdtfinansowanym ze srodkdw Unii Europejskiej i
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Matopolskiego na lata 2014 - 2020 zgodnie z wymaganiami okreslonymi w rozeznaniu oéwiadczam, ze
oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia w petnym rzeczowym zakresie, zgodnie z wymogami opisu
przedmiotu zamadwienia za cene:
1. Nazwa (firma) oraz adres Wykonawcy:

Tl E-NQL. e

2. Kalkulacja cenowa Wykonawcy/Zleceniobiorcy za realizacje zamdwienia:

* %

Cena jednostkowa brutto

Szkolenie za osobe
PRACOWNIK BIUROWY Cena brutto za catos¢ w przypadku firmy, w przypadku osoby
Z ELEMENTAMI KADRY | PLACE nieprowadzqgcej firmy cena musi zawiera¢ wszystkie sktad

(brutto/brutto) lezgce po stronie pracodawcy i pracownika

Uzupetnia firma

Osoba fizyczna -
nieposiadajgca firmy

3. Znana mi jest tre$¢ Rozeznania rynku nr 3/2021/SZKOLENIE ZAWODOWE/PRACOWNIK BIUROWY Z
ELEMENTAMI KADRY | PLACE/EFEKTYWNI NA RYNKU PRACY i nie wnosze do niego zastrzezeh oraz
przyjmuje warunki w nim zawarte. Dodatkowo sktadajgc oferte o$wiadczam, Zze posiadam
potencjat kadrowy, organizacyjny i techniczny lub tez jestem osobg, ktéra spetnia minimalne
warunki okreslone w pkt. VI.
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