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Zalacznik nr 1 do SIWZ

Opis przedmiotu zamowienia:
Kurs: Pracownik administracyjno biurowy z obstuga sekretariatu

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga zorganizowania i przeprowadzenia kursu dla 11 oséb w
wymiarze 64 godzin na terenie miasta Biala Podlaska w sali przystosowanej do prowadzenia szkolen.

Kurs ma odby¢ sie w okresie 20 czerwiec — 12 lipiec 2020r roku.

Wymogi zamawiajgcego dotyczace realizacji przedmiotu zaméwienia

1. Przeprowadzenie kursu 64 godzinnego przeznaczonego dla osob ktore maja na celu nabycie
wiedzy 1 umiejetnosci wymaganych do pracy w biurze oraz sekretariacie z wykorzystaniem
programow komputerowych i urzadzen biurowych.

2. Sala ma by¢ przystosowana do prowadzenia szkolen — zapewniajaca warunki do nauki w tym
odpowiednig temperatur¢ i sprzet niezbedny do prowadzenia szkolenia (projektor, ekran,
flipchart, itp.). Budynek ma by¢ dostosowanych do potrzeb o0sob niepelnosprawnych z
niepetnosprawnoscig ruchowa (uczestnik poruszajacy si¢ na wozku) ze szczegdlnym
naciskiem na sale wyktadowe i wc.

3. Kurs bedzie podzielony na 8 dni szkoleniowych w trybie weekendowym (sobota — niedziela), 8
godz. dydaktycznych dziennie w nastgpujace dni czerwca: 20,21, 27,28 dni lipca 4,5,11,12.
Przyktadowy rozktad dzienny zajeé [90min zajecia, 15 min przerwa kawowa, 90min zajecia, 15
min przerwa kawowa, 90min zajecia, 45min przerwa obiadowa, 90min zajecia]

4. Harmonogram kursu zostanie ustalony po wytonieniu wykonawcy zadania.

5. Kurs konczy si¢ egzaminem zewngtrznym. (Osoby prowadzace szkolenie nie moga by¢
cztonkami komisji egzaminacyjne;j)

6. Wydanie zaswiadczenia zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.

7. Podczas kursu bedzie zapewniony serwis kawowy, woda, soki oraz obiad z dwdch dan.

8. Uczestnicy kursu dostang materialy w postaci: teczki, dtugopisu, notatnika, programu Kursu,
materiatow dydaktycznych, skryptow. Organizator kursu zapewnia wszelkie materiaty

niezbedne do przeprowadzenia kursu zgodnie z jego specyfika.
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Liczba os6b skierowanych na kurs moze zosta¢ przez zamawiajacego zwiekszona
maksymalnie o dwéch uczestnikéw. Warto§¢ umowy zostanie zwiekszona o cene za
dodatkowgq osobe podang w ofercie.

Prowadzenie listy obecnosci uczestnikéw oraz sporzadzenie listy potwierdzajacej odbior
materialow.

Uczestnicy kursu majg wypeié¢ ankiete podsumowujacg kurs w zakresie merytorycznym i
organizacyjnym otrzymanego wsparcia. Ankiete przygotowuje zleceniobiorca.

Opracowanie i przedlozenie szczegblowego programu Kursu zawierajgcego m.in. takie
zagadnienia jak:

ELEMENTY PRAWA ADMINISTRACYJNEGO:

e administracja publiczna, prawo administracyjne, podstawowe pojecia

e 7zrodta prawa administracyjnego

o aktadministracyjny

e postepowanie administracyjne

o sadowa kontrola decyzji i postanowien
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I ARCHIWIZAC(CJA:

e Przeglad wymagan prawnych

o Kategorie archiwalne, rodzaje archiwdw, archiwizacja dokumentacji

e Sposoby bezpiecznego gromadzenia dokumentéw oraz innych no$nikéw

informacji

e Sposoby bezpiecznego niszczenia dokumentéw oraz innych no$nikéw informacji
REDAGOWANIE PISM 1 LISTOW, PISANIE RAPORTOW (éwiczenia)
m. in.: praca na komputerze w programie: edytor tekstu - MS Word, w tym co najmniej:
rodzaje formularzy i blankietéw korespondencyjnych, ukitady graficzne pism, zasady
sporzadzania pism, protokotow, sprawozdan, notatek stuzbowych, formy i zasady
sporzadzania zaproszen, skréty i skrétowce w korespondencji, rozmieszczenia
poszczegblnych elementdéw pisma urzedowego, korespondencja procesowa.
TECHNIKA BIUROWA (¢wiczenia)
Przedmiot obejmuje zajecia praktyczne z obstugi urzadzen biurowych i wykorzystania
komputera w biurze.
FUNKCJONOWANIE BIURA/SEKRETARIATU/KANCELARII
m. in.: CzynnoSci sekretarskie, systemy kancelaryjne i obieg korespondencji, zasady
organizacji pracy sekretariatu w tym organizacja czasu pracy, ochrona czasu pracy
przetozonego, zasady prowadzenia terminarza. Umiejetno$ci komunikacji ze
wspotpracownikami i klientami, biurowy savoir-vivre, elementy wizazu, przyjmowanie
interesantow, typologia trudnego klienta i sposoby i sposoby obstugi klienta w zalezno$ci
od jego charakterystyki.

Program zawiera zagadnienia poglgdowe i moze by¢é modyfikowany przez
organizatora kursu adekwatnie do swoich standardow i opracowanych podstaw

programowych

13. W zwiqzku 7 panujgcq pandemig COVID-19 naleiy zapewnic i stosowaé niezbedne srodki

ochrony tj: przed rozpoczeciem Kursu w danym dniu przeprowadzi¢ pomiar temperatury ciata
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uczestnikow — osoby z temperaturg przekraczajgcq 37,3°C nie bedg mogly uczestniczyé w
kursu, kazdorazowo przed wejsciem do sali uczestnik ma dokonaé dezynfekcji rgk plynem
dezynfekujgcym, uczestnicy Kursu zachowujg bezpieczng odleglosé od siebie, napoje i positki
podawane sq w jednorazowych pojemnikach, okresowo dokonywaé wietrzenia sali
szkoleniowej, po zakonczeniu dnia kKursu dokonaé dezynfekcji powierzchni uZywanych np.:
stoly, krzesta, klamki, itp., stosowac si¢ do podstawowych zasad dotyczgcych zapobiegania
wirusa SARS-CoV-2 dostepnych na stronach www.gov.pl/web/koronawirus oraz zalecen
Glownego Inspektora Sanitarnego

14. Umozliwienie kontroli realizacji zadania przez pracownikéw zamawiajacego.

15. Zadanie jest wspotfinansowane przez Uni¢ Europejska w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 — Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w zwigzku z tym Zamawiajacy przedstawi do stosowania - oznakowania i

wytyczne dotyczace oznaczen realizowanego projektu.

Z uwagi na uczestnictwo w kursie 0s6b z niepelnosprawnoscia ruchowa zamawiajacy

sprawdzi czy budynek jest dostepny dla oséb niepelnosprawnych.
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