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INFORMACJA O PLANOWANYM ZAMOWIENIU POWIATOWEGO URZEDU PRACY W STAROGARDZIE GDANSKIM
O WARTOSCI PONIZEJ 30 000 EURO | POWYZEJ 6 000,00 PLN
REALIZOWANYCH POZA USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim podaje do wiadomosci publicznej, ze w najblizszym
czasie Urzad zamierza dokona¢ nastepujgcego zamdwienia: Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia
indywidualnego nt. ,Profesjonalny sprzedawca z obstugg programéw magazynowo-handlowych oraz kas fiskalnych
(branza motoryzacyjna)”

I. Informacje dotyczace przedmiotu zamoéwienia:

Opis (cech) przedmiotu zamdéwienia: zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia dla jednej osoby nt. Profesjonalny

sprzedawca z obstugg programéw magazynowo-handlowych oraz kas fiskalnych (branza motoryzacyjna), po ktérym

absolwent uzyska wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce uzyskanie zatrudnienia na stanowisku zwigzanym z handlem

detalicznym w branzy motoryzacyjnej.

Planowana ilos¢ (liczba uczestnikow): jedna osoba poszukujgca pracy pobierajgca rente szkoleniowg, w stosunku do

ktérej orzeczono celowos¢ przekwalifikowania zawodowego ze wzgledu na niezdolnos¢ do pracy w dotychczasowym

zawodzie.

Opis kryteriéw wyboru wykonawcy: cena 100%

Termin realizacji: nie pdZniej niz do 31 marca 2018 r. Termin rozpoczecia szkolenia bedzie uzgadniany z Zamawiajgcym.

Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazania przed rozpoczeciem szkolenia harmonogramu zajeé¢ obejmujgcego petng

realizacje programu w rozbiciu na poszczegélne dni, ilos¢ godzin zegarowych w danym dniu, jak i wskazanie zakresu

tematycznego prowadzonych zaje¢ oraz danych wyktadowcdéw przeprowadzajgcych zajecia w danym dniu.

Inne wymagania:

a. zrédto finansowania szkolenia: Fundusz Pracy

b. miejsce realizacji szkolenia: cze$¢ teoretyczna i praktyczna — Starogardu Gdanski

c. wymiar godzinowy i zakres tematyczny szkolenia: nie mniej niz 200 godzin, obejmujgcych cze$¢ teoretyczng i
praktyczng (minimum 120 godzin)

Program szkolenia musi zawiera¢ zagadnienia z podanego nizej zakresu tematycznego. Po ukonczeniu szkolenia
absolwent powinien znaé / umieé:
e Zasady marketingu i role merchandisingu w handlu detalicznym;
Elementy towaroznawstwa handlowego
Dokumentacja handlowa i magazynowa
Zasady BHP w jednostce handlowej, organizacja zapotrzebowania i przyjmowania dostaw towaréw
Zastosowanie programu komputerowego wspomagajgcego proces sprzedazy w obstudze transakcji handlowych
Subiekt GT lub pokrewny
Marketing, sprzedaz i obstuga klienta
e Zasady dokumentacji finansowej sprzedazy (faktury, paragony)
e Zasady funkcjonowania i obstugi kas fiskalnych oraz terminali ptatniczych— 30 godzin
- opis techniczny urzadzenia,
- uruchomienie i obstuga kasy,
- raporty,
- podstawowe funkcje kasy — rejestrowanie towaru, wprowadzenie kodu, anulowanie btedéw,
- sposoby ptatnosci,
- rozpoznawanie fatszywych banknotéw
- zasady dziatania i obstuga terminali ptatniczych
- ¢wiczenia praktyczne — rejestrowanie transakcji handlowych z uzyciem kasy fiskalnej oraz terminala
ptatniczego;
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Nastepnie w ramach szkolenia nalezy zorganizowac:

e Zajecia praktyczne;

e Egzamin wewnetrzny sprawdzajacy i przygotowujacy jednoczesnie uczestnika szkolenia do pracy na stanowisku
zwigzanym z przedmiotem zamdwienia

Zamawiajgcy podat minimalny zakres tematyczny, wskazujgc tym samym na zagadnienia, ktdre powinny zostac
uwzglednione w ramach szkolenia. Wykonawca przedstawia program, rozszerzajgc dowolnie zakres poszczegdlnych
tematow

d. warunki organizacyjne szkolenia:

— Zamawiajacy wymaga, aby zajecia odbywaty sie w pomieszczeniu wyposazonym w niezbedny sprzet, akcesoria oraz inne
srodki konieczne do realizacji programu, gwarantujgce wysoki poziom szkolenia, wtasciwe warunki BHP, z dostepem do
estetycznego i funkcjonalnego zaplecza socjalnego, w tym WC zaopatrzonego w srodki higieny. Sala z wyodrebnionym
stanowiskiem dla uczestnika wyposazona w sprzet/materiaty dydaktyczne niezbedne do omdwienia zagadnien
teoretycznych zgodnie z programem ksztatcenia (w tym komputer z oprogramowaniem niezbednym do nauki zagadnien
wspomagania procesu sprzedazy opisanych w programie ksztatcenia oraz kasa fiskalna). Zajecia praktyczne — sklep
motoryzacyjny zajmujacy sie sprzedazg detaliczng czesci i akcesoriow samochodowych lub dziat motoryzacyjny w sklepie
wielobranzowym, w ktorym uczestnik bedzie poznaé specyfike pracy na danym stanowisku i skonfrontowac¢ wiedze
teoretyczna z praktykg w tym zawodzie.

— Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wizytacji (zardwno przed jak i w trakcie trwania szkolenia) miejsc wskazanych
przez Wykonawce, w ktérych realizowane bedzie szkolenie.

— Kazdego dnia trwania szkolenia musi by¢ prowadzony dziennik zaje¢ edukacyjnych, w ktérym zawierane beda
nastepujace informacje: data, ilos¢ godzin zaje¢ odbytych w danym dniu szkolenia, tematyka zajeé, podpis
wyktadowcy/instruktora oraz lista obecnosci zawierajgca: imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia. Zagadnienia muszg
by¢ szczegdtowo rozpisane w programie szkolenia, okreslajgc temat zaje¢ edukacyjnych.

e. rodzaj dokumentéw wymaganych przez Zamawiajgcego, ktére musi otrzymac absolwent szkolenia:

e zaswiadczenie o ukoniczeniu szkolenia zgodne z § 71 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r., poz. 667) zawierajgce: numer z rejestru, imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, nazwe instytucji szkoleniowej
przeprowadzajacej szkolenie, forme i nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i date wydania
zaswiadczenia, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg
przeprowadzajgcg szkolenie;

f. wymagania dotyczgce kadry dydaktycznej:

do prowadzenia zajec¢ teoretycznych: wyktadowca z wyksztatceniem min. $rednim oraz doswiadczeniem
zawodowym w prowadzeniu szkolen (przeprowadzone co najmniej 2 szkolenia z zakresu technik sprzedazy wraz z
obstugg kasy fiskalnej) przeprowadzone w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania oferty —
podac nazwe, rok i miesigc zrealizowanego szkolenia)

do prowadzenia zaje¢ praktycznych: opiekun/instruktor bedgcy witascicielem lub pracownikiem sklepu / placowki
handlowej posiadajgcy min. 3-letnim doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym sprzedawcy w
branzy motoryzacyjnej — podad date (miesigc, rok) i miejsce zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko.

g. pozostate informacje:

« szkolenia odbywaja sie w formie kursu realizowanego wedtug planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej
niz 25 godzin zegarowych w tygodniu (chyba ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia), przy czym
uznaje sie, ze godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczagce 45 minut oraz przerwe,
liczaca srednio 15 minut; zajecia mogg trwac nie dtuzej niz 8 godzin dziennie;

* kazdego dnia w czasie trwania zaje¢ teoretycznych uczestnikowi nalezy zapewni¢ poczestunek, tj. kawe, herbate
oraz wode mineralng

* uczestnikowi szkolenia nalezy zapewni¢ na wtasnosé:
- materiaty kancelaryjne: teczke/segregator, notatnik, dtugopis;
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- materiaty dydaktyczne: podrecznik/skrypt/materiaty powielane obejmujgce zagadnienia dotyczace pracy na
stanowisku sprzedawcy detalicznego
- program oraz harmonogram szkolenia.
Materiaty szkoleniowe przekazywane nieodptatnie uczestnikowi szkolenia musza by¢ nowe, nieuzywane, adekwatne
do tresci szkolenia oraz dobre jakosciowo. Materiaty te muszg byé przekazane uczestnikowi szkolenia za
pokwitowaniem odbioru w dniu rozpoczecia szkolenia.

*  Wykonawca musi ubezpieczy¢ uczestnika od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku ze
szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem za caty okres szkolenia.

* szkolenie powinno mieé opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej czyli osobe odpowiedzialng za organizacje
szkolenia, wskazang do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym;

* organizator szkolenia musi posiada¢ aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez
wojewddzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji.

e dokumenty i materialy przeznaczone dla uczestnika (w tym zaswiadczenia, certyfikaty, materiaty informacyjne,
programy szkolen, listy obecnosci) Wykonawca musi opatrzy¢ logotypem Powiatowego Urzedu Pracy;

* Zamawiajacemu i jednostkom kontrolujgcym Zamawiajacego bedzie przystugiwato w kazdym czasie prawo kontroli
realizacji umowy.

*  Wykonawca zapewnia Zamawiajgcemu i jednostkom kontrolujgcym Zamawiajacego prawo wgladu we wszystkie
dokumenty zwigzane z realizacjg szkolenia, w tym dokumenty finansowe.

Do oferty nalezy dotaczy¢:

1. Program szkolenia — zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1

2. Kalkulacje kosztow szkolenia — zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2

3. Wykaz kadry dydaktycznej obejmujacy dane osdb przewidzianych do realizacji szkolenia — zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 3

Il. Wstepne kalkulacje zawierajgce cene — obejmujgca wszystkie koszty tgcznie z dostawg, opis proponowanego przedmiotu
zamoOwienia, termin realizacji, warunki ptatnosci podmioty zainteresowane mogg ztozy¢ w formie pisemnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim w Kancelarii Ogolnej na parterze, pocztg na adres: Powiatowy
Urzad Pracy, ul. Kanatowa 3, 83-200 Starogard Gdanski lub faksem na numer 58 56 258 70 lub pocztg elektroniczng na
adres: sekretariat@pupstarogard.pl (w tym wypadku prosimy o jak najszybsze przekazanie oryginatéw dokumentéw),

do 01 lutego 2018 r. do godz. 15.30

Dla ofert przestanych poczta liczy sie data i godzina dostarczenia oferty pod wskazany adres — potwierdzenie odbioru
przesytki przez Zamawiajgcego. Oferty ztozone po terminie nie bedg podlegaty ocenie. Decydujgce znaczenie dla oceny
zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wptywu oferty do Zamawiajgcego, a nie data jej wystania przesytka
pocztowg czy kurierska.

IIl. Szczegdtowych informacji na temat planowanego zamédwienia udziela: Daria Szwoch — specjalista d/s rozwoju
zawodowego — pokdj nr 8, tel. 58 727 07 07 wewn. 27

IV. Niniejsze ogtoszenie nie stanowi zaproszenia do ztozenia oferty ani zapytania o cene w rumieniu przepiséw ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych (tj. Dz.u. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.) oraz Kodeksu Cywilnego. Informujemy, ze Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy ma prawo do swobodnego wyboru podmiotu, z ktérym rozpocznie negocjacje o udzielenie
zamowienia lub rezygnacji z zakupu bez podania przyczyny. Podmioty niewybrane nie beda pisemnie informowane o
podjetej decyzji.



