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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia pn. ,Sekretarka/asystentka
zarzadu” dla 5 os6b bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lublinie i Filii
w Betzycach i Filii w Bychawie skierowanych w jednej grupie - wspétfinansowanych ze $srodkéw projektu
pt. ,Kompleksowa aktywizacja zawodowa 0séb bezrobotnych pozostajqcych bez pracy w powiecie lubelskim
(II)” realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027,
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Priorytet IX Zaspokajanie
potrzeb rynku pracy, Dziatanie 9.1 Aktywizacja zawodowa - projekty PUP.

KOD CPV: 80530000-8 ~-USLUGI SZKOLENIA ZAWODOWEGO

1. Termin wykonania zamdéwienia: najp6zniej do dnia 04.06.2025 r.
2. Planowany termin rozpoczecia szkolenia: kwiecieri/maj 2025 r.
3. Wymagania dotyczace realizacji szkolenia/kursu:
1.1. Miejsce przeprowadzenia szkolenia:
- zajecia teoretyczne i praktyczne: teren miasta Lublin.

1.2. W przypadku gdy uczestnikami szkolenia bedg osoby ze szczegélnymi potrzebami, o ktérych mowa w
art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1411) Wykonawca przy realizacji zamdwienia bedzie zobowigzany do
zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno - komunikacyjnej.

1.3. Czas trwania zaje¢ przypadajacy na uczestnika: 39 godzin zegarowych (60 minutowych). Zajecia
muszg trwac nie wigcej niz 7 godzin zegarowych dziennie i dodatkowo 30 minut przerwy. Przerwa
nie wlicza sie w czas trwania szkolenia. Szkolenie musi trwac nie dtuzej niz 6 nastepujacych po sobie
kolejno dni roboczych i odbywac sie w dniach od poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy, miedzy godzing 8:00 a godzing 17:00.

1.4. Program szkolenia musi uwzgledniaé¢ zagadnienia z zakresu:

e bhp,

e ochrona danych osobowych w sekretariacie,
e obowiazkii organizacja pracy,

e wizerunek osobisty i firmy w biznesie,

e obstuga Kklienta,

e komunikacja telefoniczna i e-mailowa,

e obstuga programéw biurowych.

Dopuszcza si¢ wprowadzenie dodatkowych zagadnien.

1.5. Szkolenie musi zakonczy¢ sie najpdiniej do dnia 04.06.2025r.

1.6. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zmiany liczby godzin szkoleniowych.

1.7. Wykonawca ma obowigzek przedtozenia Zamawiajgcemu harmonogramu zaje¢ najpdiniejw dniu
podpisania umowy, obejmujgcego petna realizacje programu w rozbiciu na poszczegélne dni,
uwzgledniajgcego tematyke zaje, ilos¢ godzin zegarowych w danym dniu i godziny w jakich zajecia
beda sie odbywaly oraz imiona i nazwiska oséb prowadzacych poszczegdlne bloki tematyczne.

1.8. Wykonawca nie wlicza czasu trwania egzaminu w liczbe godzin szkolenia (o ile jest przewidywany).
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1.9. Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzié¢ szkolenie metodg tradycyjna z udziatem
treneréw/instruktoréw/wyktadowcéw uprawnionych do prowadzenia zaje¢ z zakresu tematyki
wymaganej programem szkolenia.

1.10. Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ szkolenie wytacznie z udziatem oséb skierowanych przez
Zamawiajacego (nie dopuszcza sie dotaczania do grupy innych uczestnikowy).

1.11. Wykonawca przekaze nieodptatnie na wtasnosc kazdemu uczestnikowi szkolenia, najpdzniej w dniu
jego rozpoczecia komplet materiatow szkoleniowych (notatnik /lub zeszyt/, dtugopis; skrypt lub inny
réwnowazny materiat dydaktyczny zawierajacy najwazniejsze informacje dotyczace poruszanych na
szkoleniu zagadnien.

1.12.Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia wymaganej dokumentacji: dziennika zajec
edukacyjnych, protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektéw ksztatcenia oraz egzaminu
koricowego, jezeli zostaty przeprowadzone, rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw
potwierdzajacych ukoriczenie szkolenia i rejestru wydanych materiatéw szkoleniowych.

1.13. Wykonawca zobowiazany jest do ekspozycji materiatéw promocyjnych otrzymanych od Urzedu Pracy,
informujacych o uczestnictwie w projekcie wspdifinansowanym ze érodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus wramach Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027
o minimalnym rozmiarze A3, arkusz o wymiarach 297x420 mm. Plakat musi by¢ wyeksponowany
w trakcie realizacji umowy w miejscu dostepnym publicznie i tatwo widocznym, takim jak np. drzwi do
sali szkoleniowej. :

1.14. Wykonawca zobowigzany jest do umieszczenia informacji o wspétfinansowaniu szkolenia na
dokumentacji zwigzanej z realizacjg zamdwienia tj. na: materiatach biurowych i dydaktycznych
przekazanych nieodptatnie na whasnoé¢, ankietach dla uczestnikow szkolenia stuzgcych do oceny
szkolenia, dokumentacji przebiegu szkolenia oraz korespondencji do Zleceniodawcy dotyczacej
realizacji i zakoriczenia szkolenia, list obecnodci uczestnikdw, zaswiadczeniach oraz wszystkich
dokumentach dotyczacych przedmiotu szkolenia. Za informacje o wspotfinansowaniu rozumie sig
nastepujace oznaczenia: znak graficzny - Fundusze Europejskie dla Lubelskiego; znak Unii Europejskiej
z napisem ,Dofinansowane przez Unig Europejska”; logo promocyjne wojewddztwa lubelskiego:
Lubelskie - Smakuj zycie!”, zgodnie z obowigzujacym Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta
Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 w zakresie informacji i promocji. Informacja
o wspdffinansowaniu powinna by¢ czytelna i umieszczona w widocznym miejscu. W przypadku braku
mozliwoéci zamieszczenia odpowiedniej informacji, o ktérej mowa powyzej, na zaswiadczeniach lub
innych dokumentach potwierdzajacych ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zawodowych,
informacje o wspdffinansowaniu projektu Wykonawca zobowiazany jest zawrze¢ w formie
dodatkowej informacji, ze szkolenie oraz egzamin zewngtrzny (o ile byt przewidywany) sg
wspétfinansowane ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+).

1.15.W trakcie odbywania zaje¢ uczestnikom szkolenia powinny by¢ zapewnione wtasciwe, zgodne
z obowigzujacymi przepisami warunki bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.16. Wykonawca musi zapewni¢ sale wyktadowa dostosowang do wielkosci grupy, z osobnymi miejscami
siedzacymi dla kazdego uczestnika szkolenia.

1.17.Na kazdym etapie realizacji zamdwienia Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania zasad
réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne lub
spofeczne, religie lub $wiatopoglad, wiek lub orientacje seksualng oraz niepetnosprawnos¢, a takze
z zapewnieniem dostepnosci dla osdb z niepetnosprawnosciami, oraz réwnosci kobiet i mezczyzn
z uwzglednieniem aspektu i perspektyw pfci.

1.18. W przypadku skierowania przez Zamawiajgcego do odbycia szkolenia os6b posiadajacych orzeczony
stopiert niepetnosprawnosci, Wykonawca zobowiazany jest do uwzglednienia wymagan w zakresie
rodzaju niepetnosprawnosci tych oséb tj. dostosowanie sposobu prowadzenia szkolenia oraz
potencjatu technicznego i kadrowego do skierowanych oséb niepetnosprawnych. Zamawiajacy
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1.19

1.20

1.21.

1.22,

1.23

Do zadan

w przypadku kierowania oséb niepetnosprawnych na przedmiotowe szkolenie, poinformuje o tym
fakcie na pismie Wykonawce wskazujac ilo¢ oséb i ich rodzaj niepetnosprawnosci.

- Wykonawca zobowiazuje sie do dziafania zgodnie z zasadami réwnosci szans kobiet mezczyzn oraz
niedyskryminacii.

-Wykonawca musi zapewnié uczestnikom szkolenia, kazdego dnia kawe — herbate z dodatkiem cukru,
mleka/$mietanki, a takze wode #rédlang lub mineralng gazowang i niegazowana.

Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia nadzoru wewnetrznego stuzgcego podnoszeniu jakosci
prowadzenia ustugi szkoleniowej i wyznaczenia osoby do wspétdziatania z Zamawiajacym przy
wykonywaniu umowy, w tym odpowiedzialnej za organizacje szkolenia, wskazang do kontaktu.
Wykonawca zobowiazany jest do ubezpieczenia uczestnikéw szkolenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdw, ktérym nie przystuguje stypendium za okres odbywania szkolenia oraz ktérym przystuguje
stypendium za okres odbywania szkolenia, w trakcie ktérego podjgli zatrudnienie, inng prace
zarobkowa lub dziatalnosé gospodarcza zgodnie z art. 41 ust. 3b oraz art. 41 ust. 7 i 8 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 214).
Zamawiajacy kazdorazowo wskaze Wykonawcy dane osdb, ktére nalezy ubezpieczy¢ od nastepstw
nieszczgsliwych wypadkdéw. Poniesiony wydatek na ubezpieczenie NNW nie moze mieé wplywu na
taczny koszt ustugi szkoleniowe;j.

- Uczestnicy po ukoriczeniu szkolenia muszg otrzymac:

- zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia zgodne z § 71 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegdtowych warunkéw oraz trybu i sposobdow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667) zawierajace: numer z rejestru, imie i
nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamosé, nazwe instytugji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, forme i nazwe
szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajacego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar
godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje  szkoleniowa
przeprowadzajgca szkolenie.

Wykonawcy naleiy ponadto:

1.

Dostarczenie Programu i harmonogramu szkolenia, ankiety dla uczestnika w terminie wyznaczonym
przez Zamawiajgcego. Harmonogram szkolenia wymaga akceptacji ze strony Zamawiajgcego.
Przekazanie kazdemu uczestnikowi szkolenia na pierwszych zajeciach Programu szkolenia z planem
nauczania na poszczegdlne dni.

Wyznaczenie osoby sprawujgcej nadzér wewnetrzny nad przebiegiem szkolenia.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia zgodnie z przepisami
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz nauki.

Prowadzenie dokumentacji szkolenia stanowiacej: dzienniki zaje¢ edukacyjnych, protokoty
z egzaminéw (o ile sa przewidywane), rejestry wydanych dokumentéw o ukoriczeniu szkolenia.
Prowadzenie list obecnosci uczestnikéw na 2ajeciach, wraz z wykazem godzin zegarowych zaje(,
w ktérych uczestniczyty osoby i dostarczania ich Zamawiajacemu drugiego roboczego dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, ktérego dotyczg te listy.

Umozliwienie kazdemu uczestnikowi wypetnienia ankiety oceny szkolenia w ostatnim dniu szkolenia.
Dostarczenie listy obecnosci wraz z wykazem spéznien i zwolnieri nie pdézniej niz do drugiego dnia
roboczego po zakoriczeniu kazdego miesigca. Informowanie na piémie Zamawiajacego
0 nieobecnosci uczestnikéw na zajeciach w dniu wystgpienia okolicznosci.

Niezwtoczne zawiadomienie na pismie Zamawiajacego o fakcie przerwania lub zawieszenia szkolenia, a
takze o wszelkich planowanych zmianach dotyczacych szkolenia, nie pdiniej niz na 2 dni przed
planowanymi zmianami. Kazda zmiana dotyczaca realizacji szkolenia wymaga akceptacji

Zamawiajgcego.
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10.

11.

12.

Zawiadomienie o fakcie uchylania sig przez uczestnikéw szkolenia od przystapienia do zaliczenia

egzaminu (o ile byt przewidywany);.
Umozliwienie Zamawiajacemu przeprowadzenia kontroli realizacji szkolenia oraz uczestnictwa
w egzaminie (o ile byt przewidywany); m.in. przez przedstawicieli Powiatowego Urzedu Pracy w

Lublinie.

Przedtozenie zamawiajacemu niezwiocznie po ukoriczeniu szkolenia:
1. faktur/rachunkéw za ustuge szkoleniowg wraz ze specyfikacja poniesionych kosztéw szkolenia

w oryginale;
2. informacji o przebiegu i zakofczeniu szkolenia wraz z nastepujacymi dokumentami (w formie

kserokopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong):

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

dziennikiem/dokumentacja zaje¢ edukacyjnych

potwierdzeniem odbioru materiatéw biurowych, érodkéw i materiatow dydaktycznych
przekazanych nieodpfatnie uczestnikowi szkolenia;

kserokopig polisy ubezpieczeniowej (o ile nastapito ubezpieczenie od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkéw uczestnika szkolenia);

protokofami z przebiegu egzamindw (o ile sg przewidywane);

zaéwiadczeniami lub innymi dokumentami potwierdzajacymi ukoriczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji;

zawiadomienie o nieukoriczeniu szkolenia, nieprzystapieniu do egzaminu lub niezdaniu
egzaminu przez uczestnika szkolenia (o ile sg przewidywane);

listg obecnosci na szkoleniu oraz wykazem zwolnien i spoinienn uczestnika szkolenia
z podaniem dni/czasu nieobecnoéci (w nieprzekraczalnym terminie 2 dni roboczych
od zakonczenia zajec);

wynikéw badar opinii uczestnika szkolenia.

Pracy w Lublinie

wie

mer BoZena Sz ymula

radcg prawn,

Anna Gfruchalska
Lh+T105



