OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zaméwienia
Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia grupowego w trybie
stacjonarnym z zakresu ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych — poziom sredniozaawansowany” dla 20 oséb
bezrobotnych w ramach srodkéw Funduszu Pracy.
Uczestnikami szkolenia bedg osoby mtode do 30 roku zycia, ktérym w wyniku przeprowadzonego przez Urzad
Pracy badania ankietowego, na podstawie ankiety przygotowanej przez MRIPS okreslajacej poziom
umiejetnosci cyfrowych zdiagnozowano nastepujgce poziomy umiejetnosci: brak umiejetnosci, niskie
umiejetnosci, przecietne umiejetnosci.
Lista uczestnikow szkolenia zostanie przekazana instytucji szkoleniowej po zebraniu grupy w terminie min. 2
dni przed rozpoczeciem szkolenia.

2.  Wykonawcy

1) Wykonawcg moze zosta¢ podmiot, ktdry na dzien sktadania ofert posiada aktualny wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych (RIS).

2) Wykonawca musi zapewni¢ prowadzenie zajeé przez treneréw/wyktadowcdw, ktérzy powinni posiadac:
a) wyksztatcenie wyzsze informatyczne - kwalifikacje powinny byé adekwatne do zakresu prowadzonych
przez nich zajec tj. poziom i kierunek wyksztatcenia zgodny z zakresem prowadzonych zajec.

b) doswiadczenie zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia.
3) Program szkolenia
1) Program szkolenia musi:

v’ Przegladanie, wyszukiwanie i wybieranie informacji — umiejetno$¢ korzystania z wyszukiwarek
internetowych, korzystanie z réznych metod przy przegladaniu i wyszukiwaniu informacji online,
wybieranie i §ledzenie otrzymywanych informacji.

v Ocena informacji znajdujgcych sie w Internecie pod katem prawdziwosci.

v Przechowywanie i zapisywanie informacji — zapisywanie plikéw i tresci, przechowywanie i
tagowanie plikéw oraz organizacja i zarzadzanie plikami.

v Komunikacja z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i aplikacji (poczta elektroniczna, czat).

v' Aktywno$é obywatelska online (w tym komunikacja z urzedami, bankowos$¢ elektroniczna, itp.).

v’ Zarzadzanie tozsamoscig cyfrowg — zalety i zagrozenia, ksztattowanie wtasnej tozsamosci
wirtualnej oraz $ledzenie jej w sieci.

v' Tworzenie i przetwarzanie tresci cyfrowych — tworzenie prezentacji, tabel, obrazéw i nagran,
przetwarzanie i modyfikacja.

v’ Przestrzeganie prawa autorskiego i licencji — ogélna wiedza na temat praw autorskich i wtasnosci
intelektualnej.

v/ Programowanie — podstawowe informacje o jezykach programowania, wprowadzanie
podstawowych zmian w konfiguracji aplikacji.

v' Narzedzia stuzgce ochronie cyfrowej — jak chroni¢ swoje urzadzenia (oprogramowanie
antywirusowe, jak stosowac hasta i logowad sie).

v Obstuga techniczna urzadzen — korzystanie ze wsparcia technicznego w razie probleméw oraz
korzystania z nowych programdw, urzadzen lub aplikacji.

v Tworzenie treéci — podstawy (pakiet MS Office).



4) Warunki realizacji szkolenia

1) Liczba osdb do przeszkolenia — 20 oséb bezrobotnych do 30 roku zycia zarejestrowanych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Jarostawiu, u ktdérych zdiagnozowano potrzebe przeszkolenia w zakresie kompetenc;ji
cyfrowych na podstawie narzedzi badania kompetencji stosowanych w Urzedzie.

2) Liczba godzin szkolenia: 25 godzin szkolenia, w tym 2 godziny przeznaczone na egzamin przeprowadzony
w ostatnim dniu szkolenia. Godziny egzaminu powinny zosta¢ ujete w liczbie godzin szkolenia.

3) Termin realizacji szkolenia: — Lipiec - Sierpier 2024 r.

4) Miejsce szkolenia: zajecia powinny odbywac sie na terenie miasta Jarostawia.

5) Nie dopuszcza sie prowadzenia szkolenia w formule ksztatcenia na odlegtos¢.

6) Cel szkolenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikéw szkolenia do podwyziszenia
kompetencji cyfrowych do stopnia co najmniej Sredniozaawansowanego.

7) Zajecia powinny odbywac sie:

a) 5 razy w tygodniu od poniedziatku do pigtku po 5h dziennie (z wytgczeniem sobdt, niedziel i dni
ustawowo wolnych od pracy).
b) w godzinach miedzy 8:00 - 16:00.

8) Godzina zegarowa zajec teoretycznych liczy 60 minut i obejmuje zajecia dydaktyczne liczgce 45 minut oraz
przerwe, liczacg Srednio 15 minut (dtugos$¢ przerw moze by¢ ustalana w sposdb elastyczny). Godzina zajec
praktycznych réwna sie 60 minutom.

9) Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia uczestnikom szkolenia:

a) sprzetu, urzadzen i narzedzi do realizacji programu szkolenia, takich jak: komputer/laptop dla kazdego
uczestnika szkolenia, wyposazony w legalne oprogramowanie oraz staty dostep do Internetu i dostep do
drukarki, sprzet audiowizualny np. rzutnik,

10) Wykonawca po zakonczeniu kursu, przeprowadzi egzamin celem sprawdzenia poziomu wiedzy
uczestnikéw szkolenia z zakresu objetego programem szkolenia. Z przeprowadzonego egzaminu
instytucja szkoleniowa sporzadzi protokét zawierajacy imienny wykaz oséb wraz z uzyskanymi wynikami i
przedtozy go w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jarostawiu.

11) Wykonawca zobowigzany jest do wydania kazdemu uczestnikowi szkolenia zaswiadczenie lub inny
dokument potwierdzajgcy ukoniczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej zgodnego z § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 667).

12) Zamieszczenie na dokumencie/dokumentach potwierdzajgcych ukoriczenie szkolenia informacji, ze
uczestnik nabyt kompetencje cyfrowe.

13) Jezeli Wykonawca posiada stosowny wpis do Ewidencji Placowek Niepublicznych w mys| przepiséw
o systemie oswiaty, dopuszcza sie wystawienie odpowiedniego zaswiadczenia regulowanego
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki zdnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz.2175) pod warunkiem zatgczenia wtasciwego
suplementu do zaswiadczenia

14) Wykonawca, najpdzniej w dniu rozpoczecia szkolenia, zobowigzany jest do wyposazenia kazdego
z uczestnikdw szkolenia w materiaty dydaktyczne oraz zestawy niezbednych materiatéw pomocniczych
(na wtasnosc) np. skrypt zgodny z zakresem tematycznym szkolenia, zeszyt, dtugopis, teczke.

15) Wykonawca zapewni uczestnikom susz konferencyjny, serwis kawowy (kawa, herbata, woda) uzupetniany
na biezgco w czasie trwania szkolenia, dostep do wezta sanitarnego.

16) Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenie wytgcznie z udziatem oséb skierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Jarostawiu (nie dopuszcza sie dotgczania do grupy innych uczestnikow).



5)

1)

Obowiazki Wykonawcy

Wykonawca w umowie o realizacje szkolenia zostanie zobowigzany:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

j)

k)

p)

a)

dobra¢ poziom wiedzy i doswiadczenia wyktadowcéw do tematyki szkolenia i przeprowadzié¢ kurs

zgodnie z ustalong liczbg godzin.

prowadzi¢ dziennik zajeé¢ edukacyjnych zawierajgcy tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;

prowadzic liste obecnosci zawierajgcy: imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia;

sporzadzi¢ protokdt potwierdzajgcy odbidr materiatdéw dydaktycznych i pomocniczych;

sporzadzi¢ protokét i karty ocen z okresowych sprawdziandéw efektéw ksztatcenia oraz egzaminu

koncowego;

przedstawi¢ kserokopie wydawanych zaswiadczed lub innych dokumentéw potwierdzajgcych

ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji zawierajace:

— numer z rejestru;

— imie i nazwisko;

— numer PESEL uczestnika:

— nazwe instytucji szkoleniowe] przeprowadzajgcej szkolenie;

— forme i nazwe szkolenia;

— okres trwania szkolenia;

— miejsce idate wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;

— tematy i wymiar godzin zajeé edukacyjnych;

— podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcy szkolenie.

kontrolowa¢ obecnos¢ uczestnikdow szkolenia na zajeciach i informowac na biezgco Zamawiajgcego o

nieobecnosciach lub przerwaniu szkolenia przez osoby skierowane;

przeprowadzi¢ ocene szkolenia w jego trakcie oraz po jego ukonczeniu poprzez wypetnienie

anonimowej ankiety przez uczestnikdéw szkolenia oraz przekazaé wyniki oceny wraz z dokumentacjg

Zamawiajgcemu;

ubezpieczy¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw, uczestnikéw szkolenia, ktdrym nie przystuguje

stypendium oraz ktédrym przystuguje stypendium, a podjeli zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub

dziatalno$¢ gospodarczg w trakcie trwania szkolenia, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy o

promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Wykonawca dokona ubezpieczenia kursantéw na

podstawie imiennej listy sporzadzonej przez Zamawiajacego;

potwierdzi¢ dokonanie ubezpieczenia na lisScie kandydatow przekazanej jednostce szkolgcej

najpdzniej w dniu poprzedzajgcym rozpoczecie szkolenia;

zapewnic¢ uczestnikom szkolenia warunki zgodne z ogélnymi przepisami BHP;

przed rozpoczeciem szkolenia zapoznac uczestnikdbw z jego szczegétowym programem oraz

harmonogramem zajec¢ (program winien by¢ sporzagdzony zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i

sposobu prowadzenia ustug rynku pracy);

indywidualizowa¢ ksztatcenie poprzez prowadzenie statej oceny postepow poszczegdlnych

uczestnikéw szkolenia i zwiekszenie pomocy wobec uczestnikéw napotykajgcych trudnosci w procesie

nauczania;

zapewni¢ odbywanie zaje¢ zgodnie z ust. 4 opisu przedmiotu zamdwienia;

po zakonczeniu szkolenia przeprowadzi¢ egzamin wewnetrzny z zakresu szkolenia objetego

przedmiotem zamdwienia;

w przypadku przerwania szkolenia przez uczestnika zweryfikowac kalkulacje kosztéw szkolenia,

stosownie do ilosci godzin szkolenia, w ktérych osoba brata udziat. Koszt szkolenia powinien zostac

pomniejszony o wydatki, ktére nie zostaty poniesione w stosunku do osoby, ktdra przerwata kurs;

przekaza¢ Zamawiajagcemu, w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia szkolenia, nastepujgce

dokumenty:



s)

a)

b)

d)

oryginaty ankiet oceniajacych przeprowadzonych wsérdd uczestnikdw szkolenia,

imienny wykaz uczestnikdw, ktorzy zakonczyli szkolenie,

imienny wykaz uczestnikdw, ktorzy nie ukonczyli szkolenia,

— kserokopie rejestru wydanych zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i nabycie
kompetencji poswiadczony za zgodnos¢ z oryginatem,

— kserokopie dziennika zaje¢ poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem,

— oryginaty listy obecnosci,

— kserokopie protokotu z egzaminu poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem,

— kserokopie wszystkich zaswiadczen potwierdzajgcych ukoriczenie szkolenia i nabycie kompetencji
cyfrowych, poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem,

— oryginat protokotu potwierdzajgcego odbiér materiatéw dydaktycznych i pomocniczych przez
uczestnikow,

— oryginaty oswiadczen uczestnikdéw potwierdzajgcych korzystanie z serwisu kawowego,

— pozostatg, wskazang przez Zamawiajgcego na etapie realizacji i po zakoniczeniu realizacji szkolenia,
dokumentacje niezbednga do rozliczenia kursu,
umozliwi¢ przeprowadzenie zapowiedzianej lub niezapowiedzianej wizyty monitorujacej
przeprowadzonej przez Staroste lub inne uprawnione instytucje w zakresie prawidtowosci realizacji
umowy;
zapewni¢ podmiotom wizytujgcym prawo do wglagdu we wszystkie dokumenty zwigzane jak i nie
zwigzane z realizacjg szkolenia o ile jest to konieczne do stwierdzenia prawidtowej realizacji.

przeprowadzenia szkolenia; oswiadczenie w zakresie posiadania certyfikatu jakosci ksztatcenia I1ISO
lub inny réwnowaznego oraz akredytacji wydana przez Kuratora Oswiaty; o$wiadczenie w zakresie
typu zaswiadczenia potwierdzajgcego ukoriczenie szkolenia oraz zdobyte umiejetnosci;
numer wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowej — wpisywane w formularzu elektronicznym;
wzér ankiety oceniajgcej szkolenie;
wzOr zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukorniczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji zawierajacego (o ile przepisy nie stanowig inaczej):
— numer z rejestru;
— imie i nazwisko;
— numer pesel uczestnika;
— nazwe instytucji szkoleniowej prowadzacej szkolenie;
— forme i nazwe szkolenia;
— data rozpoczecia i zakonczenia szkolenia;
— miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego jego ukoniczenie i
uzyskanie kwalifikacji;
— tematy i wymiary godzin edukacyjnych;
— podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcy szkolenie.

e) wzér suplementu do zaswiadczenia.



