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Sielec, 12.02.2021 r.

Centrum Rozwoju Spoteczno — Ekonomicznego
Sielec 1A, 39 — 120 Sedziszéw Matopolski
Biuro Projektu: , Kierunek zawodowy sukces!”
Sielec 1A, 39 — 120 Sedziszéw Matopolski

tel. 887 788 057
e-mail:centrum.rozwoju@crse.org.pl
www.kierunekzawodowysukces.pl

Rozeznanie rynku 6/KZS/S/SEK/AST+ECDL/2021 z dnia 12.02.2021
dotyczace kompleksowej realizacji kursu SEKRETARKA/ASYSTENTKA+ECDL z egzaminem zewnetrznym
z ECDL BASE
Kurs SEKRETARKA/ASYSTENTKA+ECDL z egzaminem zewnetrznym z ECDL BASE nalezy przeprowadzi¢ dla
1 grupy szkoleniowej. Liczebnos¢ grupy — 12 Uczestnikdéw/czek w ramach realizacji Zadania nr 3 projektu pn.
,Kierunek zawodowy sukces!”— realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
w ramach Os$ priorytetowa | Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 1.2 Wsparcie oséb mtodych na
regionalnym rynku pracy - projekty konkursowe Poddziatania 1.2.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego

Funduszu Spotecznego nr wniosku o dofinansowanie POWR.01.02.01-18-0094/19

I ZAMAWIAJACY
Centrum Rozwoju Spoteczno — Ekonomicznego
Sielec 1A, 39 — 120 Sedziszéw Matopolski
NIP: 8181528535
REGON:690718935

. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamdwienia w ramach Projektu , Kierunek zawodowy sukces!” wspétfinansowanego ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach W Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ priorytetowa I. Rynek pracy
otwarty dla wszystkich, Dziatanie 1.2 Wsparcie oséb mtodych na regionalnym rynku pracy - projekty

konkursowe realizowanego przez Centrum Rozwoju Spoteczno — Ekonomicznego jest:

Przeprowadzenie kursu SEKRETARKA/ASYSTENTKA+ECDL wraz z egzaminem zewnetrznym z ECDL BASE (kod
CPV: 80530000-8 - Ustugi szkolenia zawodowego, kod CPV 80000000-4 Ustugi edukacyjne iszkoleniowe )
wedtug nastepujacego zakresu:

a) zajecia teoretyczne — wyktady w wymiarze 30 godzin szkoleniowych zawierajgce m.in. nastepujgcg tematyke:
gtéwne zadania sekretariatu, funkcja informacyjna, funkcja reprezentacyjna, warunki sprawnego dziatania
sekretariatu, komunikacja interpersonalna, organizacja pracy sekretariatu, obstuga urzadzen biurowych,
podstawowe zagadnienia i umiejetnosci zwigzane z korzystaniem z komputeréow, tworzeniem i zarzgdzaniem

plikami oraz bezpieczenstwem danych, podstawowe zagadnienia zwigzane z Internetem i ustugami
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internetowymi, komunikacja online i pocztg elektroniczng, zasady tworzenia listéw, pism i innych

podstawowych dokumentéw.

b) zajecia praktyczne w wymiarze 70 godzin szkoleniowych zawierajgce m.in. nastepujaca tematyke: obstuga
urzadzen biurowych, podstawowe zagadnienia i umiejetnosci zwigzane z korzystaniem z komputerdw,
tworzeniem i zarzadzaniem plikami oraz bezpieczeristwem danych, podstawowe zagadnienia zwigzane
z Internetem i ustugami internetowymi, komunikacjg online i pocztg elektroniczng, zasady tworzenia listow,

pism i innych podstawowych dokumentoéw.

Catkowity czas trwania kursu wynosi 100 godzin szkoleniowych tj. okoto 13 dni szkoleniowych dla jednej grupy
szkoleniowe;j.
Kurs nalezy przeprowadzi¢ dla 1 grupy szkoleniowej. Liczebnos¢ grupy — 12 Uczestnikow/czek Projektu (+/- 2

Uczestnikow/czek).

Szczegdtowy program kursu zostanie uzgodniony z wybranym Wykonawcg ustugi szkoleniowej po podpisaniu
umowy.

Na zakonczenie kursu kazdy uczestnik weZmie udziat w egzaminie zewnetrznym potwierdzajagcym nabycie
kwalifikacji w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw
operacyjnych na lata 2014-2020.

W ramach ustugi nalezy zapewnic¢:

1. Wykwalifikowang kadre trenerskg do przeprowadzenia kursu, posiadajgca niezbedng wiedze i doswiadczenie

tj. :

e co najmniej 1 trenera posiadajgcego co najmniej 2 lata doswiadczenia' w prowadzeniu kurséw/zajeé
z zakresu sekretarki/asystentki bedgcego przedmiotem szkolenia,

e doswiadczenie w przeprowadzeniu w ciggu ostatnich 5 lat min. 30 godzin kursow/zaje¢ z zakresu
sekretarki/asystentki,

e wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajgce przeprowadzenie

danego szkolenia,
Oraz:

e co najmniej 1 trenera posiadajgcego co najmniej 2 lata doéwiadczenia® w prowadzeniu kurséw/zajec¢
z zakresu ECDL BASE bedgcego przedmiotem szkolenia,
e doswiadczenie w przeprowadzeniu w ciggu ostatnich 5 lat min. 70 godzin kurséw/zajec z zakresu ECDL

BASE,

! Przez ,co najmniej 2 lata doswiadczenia” rozumie sie tacznie min. 24 miesieczne zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkéw
zawodowych trenera prowadzacego szkolenia/ksztatcenie z zakreséw tematycznych odpowiadajacych poszczegdlnym czesciom
rozeznania rynku. Przy czym okresy doswiadczen zdobywanych w tym samym czasie nie sumujg sie.
2 Przez ,co najmniej 2 lata doswiadczenia” rozumie sie tacznie min. 24 miesieczne zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkéw
zawodowych trenera prowadzacego szkolenia/ksztatcenie z zakreséw tematycznych odpowiadajgcych poszczegdlnym czesciom
rozeznania rynku. Przy czym okresy doswiadczen zdobywanych w tym samym czasie nie sumujg sie.
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e wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajace przeprowadzenie

danego szkolenia.

Jeden trener moze zostaé wykazany do catego zakresu tematycznego, przy zatozeniu, ze spetnia on wymagania

dla kazdej z tych czesci (sekretarka/asystentka oraz ECDL BASE).

2. Materiaty szkoleniowe:

a) w ramach zajec teoretycznych: publikacje (ksigzka lub skrypt (w wersji papierowe;j i elektronicznej) ,
notes, dtugopis) dla kazdego Uczestnika/czki kursu;

b) w ramach =zaje¢ praktycznych: sprzet i materialy do prowadzenia zaje¢ praktycznych
Wykonawca zapewni komputery oraz urzadzenia biurowe itp. w ilosci niezbednej do efektywnego
przeprowadzenia kursu zgodnie z zatozonym zakresem;

C) Materialy szkoleniowe dla czesci teoretycznej powinny byé oznaczone zgodnie z aktualnym
,Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programoéw spdjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i
promocji”. Szczegdétowe wytyczne w tym zakresie zostang kazdorazowo przekazane przez

Zamawiajgcego.

3. Sale szkoleniowg wraz z niezbednym sprzetem spetniajgcg wymogi wynikajgce z przepisoéw BHP, sanitarnych i
ppoz. Kazde pomieszczenie, gdzie realizowane beda zajecia teoretyczne winno byé wyposazone m.in. w: stoty,
krzesta, rzutnik multimedialny z ekranem, komputer, tablice flipchart lub tablice suchoscieralng,
bezprzewodowy dostep do Internetu.

W ramach zaje¢ praktycznych: pomieszczenie odpowiednie do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych
wyposazona w wysokiej klasy sprzet: komputery z odpowiednim oprogramowaniem, urzgdzenia biurowe,
niezbedne do przeprowadzenia zaje¢ na najwyzszym poziomie, w ilosci umozliwiajacej efektywne realizacje
zakresu merytorycznego, w takim zakresie i czasie, ktory bedzie wynikiem szczegdétowego programu kursu
uzgodnionego z wybranym Wykonawcg ustugi szkoleniowej.

Sala/e przeznaczona/e do zaje¢ szkoleniowych powinna/y by¢ oznaczone zgodnie z aktualnym ,Podrecznikiem
whnioskodawcy i beneficjenta programéw spdéjnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji” jako miejsce
realizacji szkolenia.

4. Catodzienne wyzywienie dla wszystkich Uczestnikow/czek kursu (na miejscu i w kazdym dniu kursu) - w sktad
wyzywienia wchodzi:

a) przerwa kawowa: kawa, herbata, woda, mleko, cukier, cytryna, drobne stodkie lub stone przekaski
typu paluszki, kruche ciastka lub owoce;

b) obiad — dwa dania (zupa i drugie danie) oraz napd;.

5. Ubezpieczenie NNW dla Uczestniczek kursu.

6. Przeprowadzenie egzaminu zewnetrznego z ECDL:

Organizacja egzaminu z zakresu ECDL BASE, potwierdzajgcego nabycie kwalifikacji w zakresie ECDL BASE
(konkretnych efektow uczenia sie uzyskiwanych w toku szkolenia) potwierdzonych odpowiednim dokumentem
(np. certyfikatem), ktéry powinien zawiera¢ informacje na temat uzyskanych przez uczestnika efektéw uczenia
sie w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
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operacyjnych na lata 2014-2020. Koszt optaty egzaminacyjnej, wydania certyfikatu oraz innych dokumentéw,
jezeli uzasadnione jest ich wydanie trybem przeprowadzonego egzaminu lezy po stronie Wykonawcy.

Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego na zakorczenie kursu
z pozostatej czesci zakresu tematycznego, tj. tematyki zwigzanej z gtéwnymi zadaniami sekretariatu, funkcji
informacyjnej, funkcja reprezentacyjnej, warunkéw sprawnego dziatania sekretariatu, komunikacji
interpersonalnej, organizacji pracy sekretariatu, obstugi urzadzen biurowych, (z wytaczeniem ECDL),
potwierdzajgcego nabycie kompetencji, tj. zapewni¢ dla kazdego Uczestnika Projektu mozliwos¢ udziatu
w stosownym programie walidacji, w ramach ktérego zostang zbadane efekty uczenia sig nabyte przez danego
Uczestnika Projektu potwierdzone zaswiadczeniem. Nalezy przeprowadzi¢ egzamin potwierdzajagcy nabycie
kompetencji, ktorych definicje okreslono w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020, w w/w zakresie weryfikowane bedzie zgodnie z 4
etapami, ktore obejma:

e ETAP | ZAKRES: wsparciem objete zostang osoby kwalifikujgce sie do grupy docelowe;j.

e ETAP Il WZORZEC: przed przystgpieniem osoby do szkolenia okreslone zostang szczegdtowe wytyczne
dotyczace poziomu efektow jakie powinien osiggnaé uczestnik. Efekty okreslone beda na podstawie ramowego
programu realizowanych szkolen.

e ETAP Il WALIDACJA: na koniec szkolenia uczestnik podejdzie do testu wiedzy zawierajgcego pytania
odnoszgce sie do zrealizowanego programu i zatozonych w etapie Il oczekiwanych efektéw. Nastepnie
dokonywana bedzie ocena poziomu zatozonych efektéw z rzeczywiscie osiggnietymi przez uczestnika.

e ETAP IV POROWNANIE: po uzupetnieniu przez uczestnika testu wiedzy dokonywana bedzie ocena poziomu
zatozonych efektow z rzeczywiscie przez niego osiggnietymi. Na podstawie osiggniecia zatozonego poziomu
efektu zrealizowanego szkolenia (wymagany min. 30% przyrost wiedzy) uczestnik otrzyma zaswiadczenie
potwierdzajgce nabycie danych kompetencji (zaswiadczenie zawiera: imie, nazwisko i PESEL uczestnika, nazwe
i adres placéwki realizujacej szkolenie, liczbe godzin szkolenia, date realizacji, nabyte efekty, podpis osoby

upowaznionej do reprezentowania jednostki szkolgcej).

taczna liczba osdb biorgcych udziat w egzaminie: oséb 12 (+/- 2 Uczestnikow/czek)

IV. Informacje dodatkowe:

Jako godzine szkoleniowg kursu asystentka/sekretarka +ECDL nalezy rozumiec:

e jako godzine szkoleniowg dla zaje¢ teoretycznych nalezy rozumiec 45 minut zaje¢;
e jako godzine szkoleniowg dla zaje¢ praktycznych nalezy rozumiec¢ 45 minut zajed.

Wymiar zaje¢ w ciggu jednego dnia szkoleniowego nie powinien przekracza¢ 8 godzin zegarowych dziennie.
Zajecia mogg by¢ realizowane w godzinach od 7.00 do 22.00, od poniedziatku do pigtku, z zastrzezeniem
mozliwosci realizacji wsparcia rowniez w weekendy.

Organizacja oraz przeprowadzenie kursu musi by¢ dostosowane do aktualnie obowigzujgcego rezimu
sanitarnego. Po stronie Wykonawcy lezy zapewnienie odpowiednich srodkéw ochrony (rekawiczki, ptyny do

dezynfekciji itp.).
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V. Potencjalny Wykonawca bedzie zobowigzany takze do realizacji ustugi w oparciu o dodatkowe warunki
wymagane przez Zamawiajacego, m.in. do:

a) prowadzenia dokumentacji szkoleniowej i dokumentacji zwigzanej z realizacjq egzaminu zgodnie z
wytycznymi przekazanymi przez Zamawiajacego, ktérej komplet bedzie podstawg do zaptaty wynagrodzenia za
realizacje przedmiotu zamodwienia. Dokumentacje stanowig m.in.: lista obecnosci, dziennik zajeé, lista
potwierdzajgca odbiér materiatéw szkoleniowych itp.;

b) poddania sie niezapowiedzianym kontrolom przez Zamawiajgcego w miejscu prowadzenia szkolenia
i/lub egzaminu oraz wszelkiej wymaganej przez niego dokumentacji szkoleniowej, egzaminacyjnej a takze
kontroli przez inne instytucje uprawnione do kontroli projektu;

c) niezwtocznego przekazywania Zamawiajgcemu informacji o kazdym Uczestniku/czce kursu, ktéry
opuszcza zajecia/nie przystgpi do egzaminu lub posiada inny rodzaj zalegtosci;

d) zapewniania wtasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$¢ zmiany liczby Uczestnikdw/czek szkolenia z egzaminem (+-2
Uczestnikow/czki)

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany lub uzupetnienia tresci Rozeznania rynku, przed uptywem
terminu skfadania ofert. Informacja o wprowadzeniu zmian lub uzupetnieniu tresci Rozeznania rynku zostanie
upubliczniona na stronie internetowe] https://kierunekzawodowysukces.pl/ oraz przekazana Wykonawcom,

ktory ztozyli oferte.

VI. TERMIN | MIEJSCE REALIZACII UStUGI

Ustuga bedzie zrealizowana na terenie miasta Ropczyce w wojewddztwie podkarpackim. Termin realizacji
ustugi planuje sie od dnia podpisania umowy z wybranym Wykonawcy do 18.03.2021 r. w terminie
wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany terminu/okresu rozpoczecia i zakonczenia kursu.

VIl. ZASADY WSPOLPRACY
Wszystkie ustugi beda realizowane na podstawie zamowienia. Brak mozliwosci przedptaty. Ptatnos¢ za ustuge w
terminie 14 dni od dnia wystawienia faktury. Informujemy, iz niniejsze rozeznanie w sprawie ceny ma charakter

informacyijny i nie zobowigzuje Zamawiajacego do zawarcia umowy na okreslonych warunkach i z okreslonym

podmiotem oraz nie wywotuje zadnych innych skutkéw prawnych.

VIIl. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferta powinna posiada¢: Wypetniony formularz oferty zawierajgcy cene brutto oferowanych ustug
(zatgcznik nr 1 — Formularz oferty), nazwe jednostki certyfikujgcej nadajacej kwalifikacje, dane Oferenta
oraz podpis.

2. Podana w ofercie cena musi by¢ wyrazona w PLN. Cena musi uwzgledniaé wszystkie wymagania
niniejszego rozeznania oraz obejmowacé wszelkie koszty zwigzane z terminowym i prawidtowym
wykonaniem przedmiotu zamowienia oraz warunkami i wytycznymi stawianymi przez Zamawiajgcego,
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odnoszacymi sie do przedmiotu zamodwienia. Wskazujgc cene, nalezy uwszglednié: wszystkie
przewidywalne koszty zwigzane z realizacjg zamoéwienia, w tym w przypadku oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej zaliczke na podatek od oséb fizycznych, wymagane sktadki ZUS
(ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenie emerytalne, rentowe, wypadkowe, chorobowe, Fundusz Pracy i
in.) od pracownika i pracodawcy w tacznej wysokosci (czyli kwota brutto brutto); podatek VAT naliczony
zgodnie z obowigzujacymi przepisami na dzien skfadania ofert (jesli dotyczy) oraz wszystkie koszty
wynikajace z zapiséw niniejszego zapytania ofertowego, bez ktérych realizacja zaméwienia nie byfaby
mozliwa.

3. Cena moze by¢ tylko jedna, nie dopuszcza sie wariantowosci cen. Wszelkie upusty, rabaty, winny by¢ od
razu ujete w obliczaniu ceny, tak by wyliczona cena za realizacje przedmiotu zamdwienia byta cena
ostateczng, bez koniecznosci dokonywania przez Zamawiajacego przeliczen i innych dziatan w celu jej
okreslenia.

4. Ceng oferty jest catkowita cena brutto za realizacje przedmiotu zaméwienia.

IX. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem: poczty elektronicznej na adres: centrum.rozwoju@crse.org.pl
poczty na adres siedziby Zamawiajgcego, tj. Centrum Rozwoju Spoteczno — Ekonomicznego, Sielec 1A, 39 — 120
Sedziszdw Matopolski, lub dostarczona osobiscie do biura projektu, tj. Centrum Rozwoju Spoteczno —
Ekonomicznego, Sielec 1A, 39 — 120 Sedziszéw Matopolski, (biuro czynne od pon. do pt. w godzinach 8.00-
16.00) do dnia 17.02.2021 r. do godz. 15.00. O dochowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do biura
Zamawiajgcego, tj. Centrum Rozwoju Spoteczno — Ekonomicznego, Sielec 1A, 39-120 Sedziszow Matopolski.

Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swojg oferte.

X. INFORMACJE DODATKOWE 2z trescig klauzuli informacyjnej z art. 13 RODO, w celu zwigzanym
z postepowaniem o rozeznanie rynku.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODQ”, informuije, ze:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych Centrum Rozwoju Spoteczno — Ekonomicznego, Sielec
1A, 39 — 120 Sedziszéw Matopolski, email: centrum.rozwoju@crse.org.pl., tel: 887 788 057

b) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu zwigzanym z
rozeznaniem rynku nr Rozeznanie rynku 6/KZS/S/SEK/AST+ECDL/2021 z dnia 12.02.2021 w
przedmiocie realizacji ustugi szkoleniowej;

c) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja z rozeznania rynku,

d) Pani/Pana dane osobowe w celach archiwizacyjnych bedg przechowywane w przez okres realizacji
projektu pn. ,Kierunek zawodowy sukces!” trwatosci projektu oraz okres przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu okreslony w umowie o dofinansowanie nr
POWR.01.02.01-18-0094/19-00.
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e) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczgcych jest
wymogiem, zwigzanym z udzialem w postepowaniu o realizacje ustugi szkoleniowej prowadzonego w
oparciu o rozeznanie rynku,

f)  w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedy podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

g) posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

- na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

- prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

e nie przystuguje Pani/Panu:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych,
- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Zatgczniki:

1. Formularz oferty
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