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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa zamodwienia:

Ustugi szkoleniowe polegajqce na zorganizowaniu i przeprowadzeniu kursow i szkoleri w 2014 .
dla Uczestnikéw Projektu systemowego pt. ,,Re/integracja osob wykluczonych/zagrozonych
wykluczeniem spotecznym na terenie gminy Brochow”, wspotfinansowanego przez Unie Europejskq
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Dziatanie 7.1 (Poddziatanie 7.1.1).

SZCZEGOLOWY OPIS ZADANIA 2 - CZESCI 2 ZAMOWIENIA:

Nazwa zadania nadana przez Zamawiajgcego:

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia ,,Aktywna Integracja Zawodowa”.

Celem szkolenia jest zwiekszenie kompetencji zyciowych i spotecznych w ramach ksztatcenia
ustawicznego 16 oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej poprzez zdobycie wiedzy i umiejetnosci
tych oséb z zakresu Aktywnej Integracji Zawodowej, w stopniu umozliwiajgcym powrét do zycia
spotecznego i na rynek pracy.

I. WYMAGANIA OKRESLONE PRZEZ ZAMAWIAJACEGO, DOTYCZACE ZORGANIZOWANIA
| PROWADZENIA ZAJEC.
1) Zakres wiedzy teoretycznej i praktycznej prezentowanej w ramach szkolenia.
Uczestnicy Projektu po ukoriczeniu szkolenia powinni mieé wiedze teoretyczng i praktyczng
w stopniu co najmniej dostatecznym, z zakresu:
- czynnikéw determinujgcych wybdr zawodu i wyboru odpowiedniej pracy.
- pisania dokumentow aplikacyjnych (cv. zyciorysu tradycyjny, list motywacyjny, port folio)
- autoprezentacji (w tym: stylizacji wizerunku)
- rynku pracy (w tym: rynku lokalnego),
- poszukiwania pracy i putapek w ofertach pracy
- rozmowy kwalifikacyjnej (w tym: jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej i jak odpowiadaé
na trudne pytania pracodawcow?)
- Indywidualnej oceny zawodowej
oraz umie¢ opracowac i realizowac Indywidualny Plan Dziatania Zawodowego i Rozwoju.

2) Wymagana ilos¢ godzin zajec¢ (razem teoretycznych i praktycznych) przypadajgca na kazdego
Uczestnika Projektu: 30, w tym 29 godzin zaje¢ grupowych (wyktadow, cwiczen, itp.) oraz 1
godzina zaje¢ indywidualnych.

3) Wymagany czas trwania szkolenia Aktywna Integracja Zawodowa wynosi: ogotem 45

godzin, w tym: 29 godzin grupowych (teoretycznych i praktycznych - wyktaddw, éwiczen, itp.)
dla catej grupy i 16 godzin indywidualnych, prowadzonych oddzielnie z kazdym Uczestnikiem
Projektu
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3) Miejsce prowadzenia szkolenia: Brochow 125, sala w Urzedzie Gminy Brochow.

Uczestnicy Projektu bedg dojezdzali na szkolenie na wtasny koszt i we wtasnym zakresie.

4) Informacja o Uczestnikach:

a) Obecnie Zamawiajgcy planuje skierowac na to szkolenie 16 osdb.

b) Podstawg przyjecia (przez Wykonawce) Uczestnika Projektu na szkolenie jest imienny
wykaz osdb skierowanych na szkolenie, ktéry Zamawiajgcy przekazuje Wykonawcy
najpdzniej w dniu rozpoczecia szkolenia wraz ze skierowaniami.

c¢) Wykonawca ma obowigzek: )

- zawrze¢ z Zamawiajgcym umowe dotyczacg przetwarzania powierzonych przez

Zamawiajgcego danych osobowych Uczestnikdéw Projektu.

- przeszkoli¢ wszystkie osoby skierowane przez Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w

Brochowie na przedmiotowe szkolenie.

- przestrzega¢ ustawy o ochronie danych osobowych, postanowiet umowy dotyczacej

powierzenia przetwarzania danych osobowych UP i umowy zawartej z Zamawiajagcym w

zwigzku z realizacjg zamowienia bedgcego przedmiotem tego postepowania.

d) Zamawiajacy zastrzega sobie:

- mozliwosé zmiany liczby oséb uczestniczacych w szkoleniu, np.: z powodu choroby,

zdarzenia losowego, zgtoszenia sie dodatkowych oséb, z tym ze zmniejszenie lub

zwiekszenie ilosci uczestnikéw jest dopuszczalne w zakresie nie wiekszym, niz o dwie
osoby.

- skierowanie na szkolenie innej osoby w zamian za osobe, ktéra zrezygnowata z

udziatu w tym szkoleniu lub zostata wykreslona z listy uczestnikow szkolenia.

4) Dni zajeé: Szkolenie moze sie odbywaé od poniedziatku do pigtku, w godzinach miedzy 8% a
18%, z wytaczeniem $wigt. W kazdym dniu zaje¢ co 2 godziny dydaktyczne powinna byé
przerwa trwajgca co najmniej 5 minut. W dniach, w ktorych czas zajec jest dtuzszy niz 6
godzin dydaktycznych nalezy wydtuzy¢ co najmniej 1 przerwe do 20-minut. W dniach, w
ktérych czas zaje¢ nie jest dtuzszy niz 6 godzin dydaktycznych, a takie w dniach zajeé
indywidualnych mozna nie planowaé 20-minutowej przerwy w zajeciach.

5) Obowigzujgce formy zajec:

- wyktad,

- zajecia praktyczne z elementami wykfadu.

- trening kompetencji i umiejetnosci potrzebnych m.in. przy: poszukiwaniu pracy

(éwiczenia indywidualne i grupowe)

- poradnictwo i wsparcie indywidualne i grupowe.

6) Program i harmonogram szkolenia:

a) Program i harmonogram muszg odzwierciedla¢ zagadnienia wymienione w czesci |, w
punkcie 1.1 Harmonogram musi zawiera¢: date, godziny rozpoczecia i zakonczenia
zajeC z uwzglednieniem przerw oraz z podang liczbg planowanych godzin
dydaktycznych w danym dniu, a takze tematy zaje¢, imiona i nazwiska osob
prowadzgacych zajecia. Jedna godzina szkoleniowa réwna jest jednej godzinie
dydaktycznej (45 min.).

b) Harmonogram szkolenia Wykonawca przedstawia Zamawiajgcemu — przed
podpisaniem umowy.

¢) Zmiana harmonogramu w trakcie realizacji umowy musi by¢ kazdorazowo
konsultowana z Zamawiajgcym i bedzie wymagata zgody Zamawiajgcego.
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d) Wykonawca ma obowigzek:
- wyrazi¢ zgode na wizytowanie/kontrole szkolenia przez osoby upowaznione z
Wydziatu Kontroli Projektéow PO KL Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw
Unijnych oraz przez Zamawiajacego.

- na biezgco prowadzi¢ dziennik zaje¢, ktérego oryginat (lub kopie poswiadczong za

zgodnos¢) przekaze Zamawiajgcemu wraz z innymi dokumentami po zakoniczeniu szkolenia,

- na biezgco prowadzi¢: karty ustugi szkoleniowo- doradczej, liste obecnosci na zajeciach (z

podpisami Uczestnikéw w kazdym dniu zajec)

-niezwtocznie informowac Zamawiajgcego o rezygnaciji UP z uczestnictwa w szkoleniu

- niezwtocznie poinformowaé Zamawiajgcego o kazdym odwotaniu zajeé z przyczyn lezgcych

po stronie Wykonawcy oraz podac przyczyny odwotania tych zajec.

- umozliwi¢ Zamawiajgcemu wykonywanie fotografii podczas zaje¢ oraz kontrole realizacji
programu i harmonogramu szkolenia w zakresie: przebiegu i prowadzenia szkolenia,
prowadzenia dziennika i tematyki zaje¢ w nim zawartej pod katem zgodnosci z programem
nauczania przedstawionym w ofercie, dostepnosci materiatéw dydaktycznych (jakie zapewnia
Wykonawca uczestnikom i ich zgodnosci z przedstawionymi w ofercie), uczestnictwa oséb
szkolonych w zajeciach.

- przedtozy¢ Zamawiajgcemu wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjg tej umowy,

- umozliwi¢ Zamawiajagcemu przeprowadzenie ankiet ewaluacyjnych dotyczacych badania
(twardych i miekkich) rezultatéw projektu;

- przechowywac wszelkie oryginalne dokumenty potwierdzajgce realizacje szkolenia (w tym
dokumenty okreslajgce rodzaje wydatkdw poniesionych w zwigzku z realizacjg tej umowy) do
31 grudnia 2020 r.

7) Kadra (osoby prowadzace szkolenie):
a) Kadra prowadzgca szkolenie musi spetnia¢ ponizsze wymagania:
-musi mie¢ wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe zgodne z wymogami
okreslonymi w rozdziale 5 SIWZ, w punkcie 5.1.3.2 —,0soby zdolne do wykonania
zamoéwienia” —w odniesieniu do tego zadania.
b) Wykonawca szkolenia zapewnia pokrycie kosztéw dojazdu oséb prowadzgcych szkolenie do
miejsc prowadzenia zajec.
¢) Wykonawca wyznacza osobe koordynujacg szkolenie, ktéra powinna dysponowac
telefonem komdrkowym (ktérego numer zostanie przekazany Zamawiajgcemu i Uczestnikom
szkolenia, w celu umozliwienia kontaktu telefonicznego).
d) Osoba koordynujgca powinna:
- na biezgco informowa¢ Zamawiajgcego o dziataniach realizowanych w zwigzku z organizacja
szkolenia, o nieobecnosciach UP na zajeciach, na zaliczeniach/sprawdzianach oraz na temat
innych ewentualnych problemdéw w realizacji zamoéwienia;
- zapewnic¢ uczestnikom przed rozpoczeciem (oraz w trakcie) szkolenia niezbednych
informacji organizacyjnych, m.in. o programie i harmonogramie szkolenia, itp.

8) Materiaty dydaktyczne i przybory biurowe:
Wykonawca kursu zapewnia na wtasny koszt:
- filmy dydaktyczne zwigzane z tematyka szkolenia, tablice oraz potrzebne narzedzia i
materiaty dydaktyczne przeznaczone do realizacji do zajec.
— przygotowanie, powielenie i dystrybucje zaakceptowanych wczedniej przez Zamawiajgcego
materiatéw dydaktycznych w jezyku polskim oraz przyboréw biurowych: notatnikdw, dtugopiséw dla
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wszystkich uczestnikow szkolenia (po jednym komplecie dla kazdej osoby) oraz jeden komplet dla
Zamawiajgcego na potrzeby dokumentacji projektowej. Materiaty szkoleniowe w czesci
multimedialnej powinny obrazowaé sposob prawidtowego wykonania zadan prezentowanych na
szkoleniu np. filmy instruktazowe wskazujgce jak wykona¢ dang czynno$¢ zwigzang z programem
szkolenia.

Materiaty powinny mie¢ oznaczenie, iz: sg dystrybuowane bezptatnie oraz wspotfinansowane
przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu pisemne potwierdzenie odbioru materiatéw dydaktycznych
przez wszystkich uczestnikow szkolenia.

9) Dziatania promocyijne:

a) Zamawiajgcy przekazuje Wykonawcy w wersji elektronicznej logo projektu ,Re/integracja
0s6b wykluczonych/zagrozonych wykluczeniem spotecznym na terenie gminy Brochéw”
do obowigzkowego zamieszczenia przez Wykonawce na wszelkiego rodzaju
dokumentach zwigzanych z realizacjg zadania, w tym:

— na materiatach promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych
dotyczacych szkolenia,

— na korespondencji,

— na listach obecnosci,

— nadzienniku zaje¢,

— na protokole zakoriczenia szkolenia,

— na certyfikatach, zaswiadczeniach i dyplomach dotyczacych ukoriczonego szkolenia,

— na pozostatych dokumentach zwigzanych z realizacjg zamdwienia.

b) Zamawiajgcy umieszcza tablice informacyjne (zawierajgce logo, tytut projektu, nazwe
szkolenia oraz informacje o wspétfinansowaniu projektu przez Unie Europejska z
Europejskiego Funduszu Spotecznego w sali, w ktérej bedg odbywac sie zajecia oraz przed
wejsciem do tej sali.

11) Ubezpieczenie wszystkich UP od nastepstw nieszcze$liwych wypadkéw na czas trwania

zajeé, oraz w drodze na zajecia i w drodze powrotnej Wykonawca zapewnia na swoj koszt.

12) Zaliczenia, $wiadectwa/zaswiadczenia/dyplomy/certyfikaty.

a) Wykonawca ma obowigzek:

- zorganizowac i przeprowadzi¢ zaliczenie dla UP na zakoriczenie kursu.

- wydrukowa¢ i wydac¢ wszystkim uczestnikom, ktorzy uzyskali zaliczenie, oryginaty

dyplomoéw/certyfikatéw/ zaswiadczen imiennych o ukonczeniu szkolenia.

b) Dyplomy powinny by¢ opatrzone informacjg o wspétfinansowaniu kursu przez Unie

Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz logotypami przekazanymi przez Zamawiajgcego.

c) Wzér zaswiadczenia musi by¢ zgodny z odno$nymi przepisami zawartymi w rozporzadzeniu

Ministra _Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 roku w sprawie ksztatcenia

ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012 roku, poz. 186.

Wz6r dyplomu/certyfikatu powinien zosta¢ uzgodniony z Zamawiajgcym.

d) Jezeli Wykonawca nie ma mozliwosci zamieszczenia logo projektu na certyfikatach,
~ zaéwiadczeniach i dyplomach o ukoriczonych szkoleniach wraz z odpowiednia
informacja, ze szkolenie jest wspoétfinansowane przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego — wowczas informacja, ze szkolenie jest
wspoétfinansowane przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego powinna by¢ dotgczona do kazdego dokumentu poswiadczajacego
ukonczenie szkolenia w formie dodatkowego zaswiadczenia/ dyplomu/certyfikatu
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wydanego zgodnie z obowigzujgcyg Ksiegg ldentyfikacji Wizualnej (Ksiegg Znaku)
Narodowej Strategii Spdjnosci oraz zgodnie z odno$nymi Wytycznymi zamieszczonymi
na stronie www.efs.gov.pl.

e) Wykonawca zapewnia dostarczenie Zamawiajgcemu:

- po jednym egzemplarzu kopii kazdego wydanego UP dyplomu/ zaswiadczenia/ certyfikatu

(potwierdzonego za zgodnos¢ z oryginatem);

- pisemnego potwierdzenia odbioru przez uczestnikéw ww. zaswiadczen/ dyplomow i/lub

certyfikatéw.

L §

Il. WARUNKI LOKALOWE, WYMAGANY SPRZET | WARUNKI GASTRONOMICZNE OBOWIAZUJACE
WYKONAWCOW PRZY REALIZACJI ZADANIA 2.

Warunki lokalowe

Urzad Gminy Brochdw zapewnia nieodptatnie na czas prowadzenia zajec:

- wystarczajgco duzg sale (do zajec teoretycznych i éwiczen) z oknami zapewniajgcymi
Swiatto dzienne i wietrzenie, wyposazong w krzesta i stoliki dla wszystkich Uczestnikdw
szkolenia oraz dla Wyktadowcow;

- pomieszczenie socjalne i toalety.

Sala, toalety i pomieszczenie socjalne spetniajg wymogi bhp i p/poz.

Wymagany sprzet

Wykonawca szkolenia zapewnia (we wtasnym zakresie i na wtasny koszt, na czas zajeé:
tablice stojacg (flip-chart z blokiem do pisania lub inng), przybory do pisania na tablicy,
komputer przenosny (notebook), projektor i/lub rzutnik, filmy edukacyjne dotyczace
tematyki tych zaje¢ oraz listwy i przedtuzacze do podtaczenia komputera i pozostatego
sprzetu.

Warunki
gastronomiczne

Wykonawca zapewnia nieodptatng ustuge ,kacik kawowy” podczas 1 przerwy w
kazdym dniu zajec¢ dla wszystkich oséb uczestniczacych w zajeciach, przygotowang
na sali, w ktorej bedg sie odbywad zajecia). Na ,kacik kawowy” skfada sie:

- kawa naturalna i herbata ekspresowa oraz cukier dla kazdego uczestnika.

- ciastka (20 dag na osobe dziennie) oraz czajnik elektryczny i naczynia
jednorazowego uzytku (szklanki, tyzeczki, talerzyki do ciastek).
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