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Zapytanie ofertowe nr 2/2018/Szkolenia Zawodowe/OSPW/IIE
prowadzone w trybie KONKURENCYJNOSCI
Wspdlny Stownik Zamdwien (kod CPV):

80500000-9 Ustugi szkoleniowe
80510000-2- Ustugi szkolenia specjalistycznego
80530000-8 - ustugi szkolenia zawodowego
66512100-3 - ubezpieczenie od nastepstw nieszczesdliwych wypadkdéw
55520000-1 - ustugi dostarczania positkdw;
55300000-3 - ustugi restauracyjne i dotyczgce podawania positkdw
70220000-9 - ustugi wynajmu lub leasingu nieruchomosci innych niz mieszkalne

39162100-6 - pomoce dydaktyczne

dotyczqgce ustug szkolenia zawodowego realizowanego w ramach projektu ,,Obudz sie, pora
wstaé” nr RPMP.09.01.02-12-0232/17 w zakresie uzyskania kwalifikacji do wykonywania zawodu
na nastepujgcych stanowiskach: Pracownik administracyjno-biurowy dla 1 osoby z Olkusza.
Projektu. Projekt ,,Obudz sie , pora wstac” wspdtfinansowany jest ze srodkdw Unii Europejskiej i
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014 — 2020

. ZAMAWIAJACY:
ProBiznes Marta Krawczyk, ul. Szpitalna 5, 32-300 Olkusz, NIP: 637 209 03 10
1.OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW:

Pawel Krawczyk - koordynator, e-mail: p.krawczyk@probiznes.net.pl, tel: 32706 56 76
wewnetrzny 3.

1. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Niniejsze zapytanie ofertowe prowadzone jest zgodnie z zasadqg efektywnego zarzgdzania
finansami okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifkowania wydatkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014 — 2020. Procedura i redlizacja stanowiqce przedmiot
niniejszego zapytania ofertowego sg wspdtfinansowane przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014 — 2020.

IV. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest:

1. Pracownik administracyjno-biurowy dla 1 Uczestnika Projektu

a) Przeprowadzenie 36 godzinnego (1h - 45 minut) szkolenia zawodowego zakohczonego
walidacjg i egzaminem oraz wydaniem certyfikatu nadajgcego kwalifikacje w zakresie
zawodu: Pracownika administracyjno-biurowego dla 1 Uczestnika Projektu ,,Obud? sie, pora
wsta¢”, zgodnie z programem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego zapytania
ofertowego.

Program szkolenia bedzie modyfikowany w zaleznosci od potrzeb Uczestnikdw Projektu
zdiagnozowanych podczas wstepnej analizy dokonanej przed rozpoczeciem szkolenia przez
wykonawce.

b)Objecie uczestnikdw szkolenia w trakcie jego trwania ubezpieczeniem NNW.

c)Zapewnienia Uczestnikom szkolen cateringu przerwy kawowej(o sktadzie jok powyzej) — w
przypadku, gdy dzienna ilo$¢ godzin szkolenia jest réwna lub wieksza niz 4 jedn. Lekcyjne (45
minut).

Szkolenie powinno by¢ zakohczone nabyciem przez uczestnika Projektu kwalifikacji do
wykonywania pracy na stanowisku: Pracownika administracyjno-biurowego (kod zawodu:
411090), zgodnie z wytycznymi okreSlonymi w zatgczniku nr 16 do Regulaminu Konkursu nr
RPMP.09.01.02-IP.01-12-023/17.

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz
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UWAGA: Zgodnie z indywidualnymi potrzebami Uczestnika projekiu szkolenie moze trwaé
maksymalnie 4h dziennie.

4. Warunki organizacyjne szkolen:
a) Wykonawca bedzie zobowigzany do przeprowadzenia wstepne] analizy potrzeb
Uczestnikéw Projektu i dostosowania programu szkoleh do ich potrzeb i mozliwosci.
b) Wykonawca, zobowigzany bedzie do zapewnienia uczestnikom szkoleh odpowiednich
warunkdéw lokalowych. Zajecia powinny by¢ prowadzone w salach dydaktycznych
wyposazonych w odpowiednie oprzyrzgdowanie techniczne, §rodki audiowizualne, rzutnik,
tablica nascienna lub informacyjng, biurka i krzesta. W przypadku udziatu osoby z
niepetnosprawnoscig ruchowg Wykonawca udostepni sale dostosowane do ich potrzeb.
c) Wykonawca zobowigzany bedzie zapewnié Uczestnikom kursu materiaty dydaktyczne i
szkoleniowe zwigzane z tematykq szkolenia sktadajgce sie z co najmniej 40 stron A4
wydrukowane w petnym kolorze 4+4 oraz trwale spiete (zbindowane, sklejone).
d) Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz ochrony zdrowia na etapie realizacja zamdwienia.
e) Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ szczegdtowq dokumentacije prowadzonych zajec,
w tym dziennik zaje¢ zawierajgcy: listy obecnosci, wymiar godzin i tematy zrealizowanych zajec,
rejestry wydawanych zaswiadczenh potwierdzajgcych ukohczenie kursu oraz sporzqdzi arkusze
przebiegu egzamindw wewnetrznych: teoretycznego i praktycznego, certyfikat ukonczenia
kursu.
f) Oznaczenia wszelkie] dokumentacii, miejsca prowadzenia zaje¢ zwigzanego z redlizacjg

szkolenia zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w zakresie realizacii projektdw w ramach RPO
WM 2014 - 2020,
5. Zamawiagjgcy wymaga, aby Wykonawca prowadzit szkolenie zgodnie z wtasciwymi

przepisami prawa dotyczgcymi organizacji szkoleh bedgcych przedmiotem zamdwienia, w tym
m.in. praw autorskich.
7. Poinformowanie uczestnikdw o finansowaniu szkolenia (EFS)

6. Charakterystyka grupy docelowej:

Grupg docelowq projektu sg osoby, ktére przynalezg przynajmniej do jednej z wymienionych

ponizej grup:

a) osoba lub rodzina zagrozona ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym doswiadczajgca
wielkokrotnego wykluczenia spotecznego rozumianego jako wykluczenia z powodu wiecej
niz jednej przestanki.

b) osoba o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

c) osoba z niepetnosprawnosciq sprzezong oraz osoba z zaburzeniami psychicznymi w tym z
niepetnosprawnosciq intelektualng i osoby z cato$ciowymi zaburzeniami rozwojowymi.

d) osoba korzystajaca z Programu Operacyjnego Pomoc Zywieniowa.

e) osoba lub rodzina lub $rodowisko zagrozone ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym w
zwiqgzku z rewitalizacjg obszardéw zdegradowanych.

Celem projektu jest aktywizacja zawodowa i spoteczna ww. grupy poprzez proces aktywnego

witqgczenia.

V. WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZENIA OFERTY

1. Oferta musi zosta¢ przygotowana na wzorze stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego i powinna zawieraé catkowitq cene za organizacje szkolenia

2. Komplet oferty sktada sie z poprawie uzupetnionych zatgcznikdw fj. oferty - zatqcznik nr 1,
o$wiadczenie o braku powiqzah z Zamawigjgcym - zatgcznik nr 2, odwiadczenie o
spetnieniu istotnych warunkéw zamdwienia — zatgcznik nr 3.

3. Wramach niniejszego zapytania nie mozliwe jest sktadanie ofert czgstkowych.

4. Prognozowana ilo$¢ Uczestnikdw Projektu kwalifikujgcych sie do objecia szkoleniami:
1 osoba

Szkolenia zakohczg sie egzaminami zewnetrznymi potwierdzajgcymi nabycie przez Uczestnikdw

kursu kwadlifikacji w zakresie zgodnym z przedmiotem zamdwienia, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i aktualnymi normami dotyczgcymi przeprowadzania egzamindw kwadlifikacyjnych

oraz zatgcznikiem nr 16 do regulaminu konkursu nr RPMP.09.01.02-IP.01-12-023/17

5. Kursanci mogq przystqpi¢ do egzaminu jako uczestnicy kursu otwartego organizowanego
przez wykonawce.

6. Podana cena za organizacje szkoleh zawodowych wraz z ubezpieczeniem NNW i
egzaminem powinna by¢ catkowitg kwotq brutto.

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz
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VI. KRYTERIA WYBORU OFERTY

1. Kryterium 1 — Cena ofertowa - 100 %

Oferta z najnizszg zaoferowang ceng brutto za wykonanie przedmiotu zamdwienia
otrzyma100 pkt. Pozostate oferty otrzymajq punkty zgodnie z wyliczeniem wg wzoru:

najnizsza cena brutto

C= (Cmin/ Co) x 100 gdzie:

C- liczba punktéw przyznana danej ofercie,

C min — najnizsza cena spoérdéd waznych ofert,
Co - cena badanej oferty

2. Ocenie wskazanej w pkt. 1 poddane zostang tylko oferty spetniajgce kryteria formalne
kryteria dostepu.
3. Zamawigjgcy ma prawo wezwad oferenta do wyjasnien w sprawie ztozonej przez niego
oferty lub uzupetnienia brakdw formalnych ( np. brak zatgcznika lub zatgcznikdédw do ztozonej
oferty).
4. 7 tytutu odrzucenia oferty, oferenfom nie przystugujg zadne roszczenia w stosunku do
Zamawiajgcego.
5. Proces oceny zostanie dokonany przez powotanqg przez Zamawiajgcego Komisje,w sktad
ktérej wchodzi¢ bedq: Beneficjent projektu— Pan Marta Krawczyk oraz Koordynator projektu —
Pawet Krawczyk
6. Posiedzenie Komisji odbedzie sie po zakohczeniu naboru ofert.
7. Ocena przeprowadzona przez Komisje ma charakter ostateczny i Oferentom nie przystuguje
prawo odwotania od wydanej przez Komisje decyzji.
8. Informacja o wynikach oceny zostanie umieszczona na stronie Beneficjenta: portalu
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.
9. Zamawiagjgcy ma prawo do uniewaznienia postepowania, jezeli wystgpig nastepujace
okolicznosci:

a)Wszystkie oferty, ktére wptynety w danym postepowaniu byty wadliwe i nie mozna
usung¢ ich wad.

b)W toku postepowania ujawniono niemozliwg do usuniecia wade postepowania
uniemozliwiajgcq zawarcie zgodnej z Projektem umowy.

c)Wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie przedmiotu zamdwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzied.

d)Cena najkorzystniejszej oferty, lub oferta z najnizszg cenqg przewyzsza kwote, ktérg
Zamawiajgcy przeznaczyt na sfinansowanie zamdwienia zgodnie z niniejszym zapytaniem (w
sytuaciji kiedy Zamawiajgcy nie jest w stanie zwiekszy¢ kwoty przeznaczonej na realizacje
zamdwienial).

e)Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia zapytania bez podania
przyczyny na kazdym etapie jego redlizacji. Wykonawcy z tego tytutu nie przystugujg zadne
roszczenia w stosunku do Zamawiajgcego

VII. WYKLUCZENIA Z UDZIAtU W POSTEPOWANIU

Zamawiajgcy nie moze udzieli¢ zamdwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo.Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzah w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy (Pawet Krawczyk) a
wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spdtce jako wspdlnik spdtki cywilnej lub spdtki osobowej;

b) posiadania co najmniej 10% udziatdw lub akciji;

c) petnienia funkcji cztonka organu nadzoru lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiehstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Na potwierdzenie w/w braku powigzania oferent sktada o$wiadczenie stanowigce zatgcznik nr
2 inr 3 do niniejszego zapytania.

VIII. TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

1.Przedmiot zamodwienia realizowany bedzie w okresie od listopada 2018 r. do czerwca 2019r: -
tfermin moze ulec przesunieciu zgodnie z przebiegiem rekrutacji oraz potrzebami
zamawiajgcego. Prosze Pamietac ze Uczestnik moze maksymalnie brac¢ udziat w szkoleniu 4h

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz
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dziennie.
2.Przedmiot zamdwienia moze zostac zwiekszony o 100%.
3.Migjsce realizacji wsparcia: Olkusz lub miejsce oddalone max. 20 km od Olkusza.

IX.WYMAGANIA WOBEC SKLADAJACEGO OFERTE:

1. Oferenci muszg posiada¢ uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub
czynnosci, jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien;

2. Oferenci muszg posiadac¢ wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych. Weryfikacja bedzie
nastepowata na podstawie zatgczonej kopii wpisu.

3. Oferenci posiadajg niezbednq wiedze i doSwiadczenie do wykonania zamdwienia;

4. Oferenci posiadajg niezbedny potencjat techniczny do wykonania zamdwienia;

5. Oferenci znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamoéwienia;

6. Oferenci dysponujg potencjatem osobowym odpowiednim do wykonywania
przedmiotowego zamodwienia, w tym: Oferent ubiegajqgcy sie o przyznanie zamdwienia musi
dysponowac odpowiednio przeszkolong kadrqg. Do realizacji ustugi firma deleguje Trenera, ktory
posiada:

a) min. 2 -etnie doswiadczenie w prowadzeniu szkoleh z tematyki lub posiada
udokumentowane przeprowadzenie min. 560 h szkoleh z zakresu: Pracownika administracyjno-
biurowego;

7. Zamawiajacy jest zobowigzany do oznakowania sali w ktérej odbywaé sie bedqg sesje w
ramach projektu: ,,Obudsz sie, pora wstac!”, wizualizaciji zgodnie z wymogami projektu.

X. WYMAGANIA DOTYCZACE SPORZADZENIA OFERTY

1. Oferta musi zosta¢ przygotowana na wzorze stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego i powinna zawiera¢ catkowitq cene za organizacje wraz z kosztem
egzaminu zewnetrznego i ubezpieczeniem NNW, podang dla 1 osoby.

2. Komplet oferty sktada sie z poprawie uzupetnionych zatgcznikdw 1j. oferty - zatgcznik nr 1,
o$wiadczenia o brak powigzah osobowych i kapitatowych pomiedzy Zamawigjgcym a
Oferentem - zatgcznik nr 2, oswiadczenia o spetnieniu istotnych warunkéw zamodwienia —
zatgcznik nr 3.

3. Wramach niniejszego zapytania nie jest mozliwos¢ sktadania ofert czastkowych.
Prognozowana ilo$¢ Uczestnikdw Projektu kwalifikujgcych sie do objecia szkoleniem: 1 osoba

4. Szkolenia zakonhczg sie egzaminami zewnetrznymi potwierdzajgcymi nabycie przez
Uczestnikéw kurséw kwallifikaciji w zakresie zgodnym z przedmiotem zamdwienia, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i aktualnymi normami dotyczqgcymi przeprowadzania
egzamindw kwadlifikacyjnych oraz zatgcznikiem nr 16 do regulaminu konkursu nr
RPMP.09.01.02-IP.01-12-023/17

5. Kursanci mogqg przystgpi¢ do egzaminu jako uczestnicy kursu otwartego organizowanego
przez wykonawce.

6. Catkowita ilo$¢ godzin szkolenia nadajgcego uprawnienie w zakresie:
36h
Przy czym 1h dydaktyczna to 45 minut.

7. Podana cena za organizacje szkolenia powinna by¢ catkowitg kwotq brutto.

XI. FORMA TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT

Prosimy o ztozenie oferty wytgcznie na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zapytania w terminie od: 21.11.2018r. do dnia 03.12.2018 roku, do godz. 15.30,

w siedzibie Biura Projektu Zamawiajgcego : ProBiznes Marta Krawczyk, ul. Szpitalna 5, 32 — 300
Olkusz, drogg pocztowq, przesytkqg kurierskq, osobiscie

drogq elektroniczng na adres; p.krawczyk@probiznes.net.pl

W przypadku wyboru oferty nadestanej drogqg elekironiczng, Wykonawca winien jest
dostarczy¢ oryginat oferty wraz z zatgcznikami, w terminie do 3 dni roboczych od momentu
uzyskania informacji potwierdzajgcej jej wybér. Oferta nadestana drogq elektroniczng powinna
by¢ zakodowana, a hasto dostepu powinno zostac przestane dnia: 03.12.2018 o godzinie 15.30
— tej odrebnym mailem.

W przypadku sktadania oferty w wersji papierowej oferta powinna by¢ podpisana przez osobe
upowazniong, zamknieta w kopercie, ktéra powinna by¢ zaadresowana w nastepujgcy
sposdb:

ProBiznes Marta Krawczyk

Biuro Projektu: ,Obudz sie pora wstaé!”

ul. Szpitalna 5, 32-300 Olkusz

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz
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z dopiskiem: Zapytanie ofertowe nr 2/2018/Szkolenia Zawodowe/OSPW/IIE

Sporzqdzit: Pawelt Krawczyk

Zapytanie obowiqzuje od: 21.11.2018r.

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz
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Zatgcznik 1 — Wzér oferty.

Nazwa i adres Oferenta:

NIP:
Tel.:
Mail:

Formularz ofertowy

Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe przeprowadzane w trybie konkurencyjnosci , o numerze
2/2018/Szkolenie Zawodowe/OSPW/IIE dotyczgce ustug organizacji szkolenia: Pracownik
administracyjno-biurowy w ramach projektu pt.: "Obudz sie, pora wstacl” wspdtfinansowanym
ze Srodkdw Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014 - 2020 zgodnie z
wymaganiami okrelonymi w zapytaniu oswiadczam, ze oferuje wykonanie przedmiotu

zamoéwienia w petnym zakresie, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamdwienia za cene:

Dane wykonawcy:

Nazwa wykonawcy:

Adres siedziby:

NIP:

Telefon:/ Mail:

Proponowana cena brutto za
przeprowadzenie szkolenia

Pracownik administracyjno-biurowy

Inana mi jest tre$¢ Zapytania Ofertowego nr 2/2018/Szkolenie Zawodowe/OSPW/IIE i nie
wnosze do niego zastrzezeh oraz przyjmuje warunki w nim zawarte.

W przypadku przyznania zamdwienia, zobowiqzuje sie do zawarcia umowy w migjscu i terminie
wskazanym przez Zamawiajgcego .

W przypadku wyboru mojej oferty, zobowiqgzuje sie dostarczyé:

1. Wykaz pracownikdw delegowanych do realizaciji ww. oferty poswiadczajgcy ich
doswiadczenie oraz kompetencje.
2. Potwierdzonq za zgodnos¢ z oryginatem kopie wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych.

Data i podpis Oferenta:

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz




Fundusze Europejskie
Program Regionalny

M\ MALOPOLSKA

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Zatqcznik nr 2

Oswiadczenie o braku powiqzan kapitalowych lub osobowych pomiedzy Oferentem a

Zamawiajgcym

Swiadomy odpowiedzialnoici za sktadanie o$wiadczen niezgodnych z prawdq, oswiadczam,
ze pomiedzy: firmq, ktérq reprezentuje):

a Zamawiajgcym f1j. firmg ProBiznes Marta Krawczyk nie istniejg powigzania kapitatowe lub
osobowe rozumiane jako: wzajemne powigzania miedzy Zamawidgjgcym lub  osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzahn w imieniu Zamawigjgcego lub osobami
wykonujgcymi  w imieniu Zamawigjgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy(Pawet Krawczyk) a wykonawca,
polegajgce w szczegdlnosci na: a) uczestniczeniu w spodtce jako wspdlnik spdtki cywilnej lub
spotki osobowe;;

b) posiadania co najmniej 10% udziatdw lub akcji;

c) petnienia funkcji cztonka organu nadzoru lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzehskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Data i podpis Oferenta:

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz



Zatgcznik nr 3

Oswiadczenia Oferenta

Swiadomy odpowiedzialnoci za sktadanie o$wiadczen niezgodnych z prawdq, oswiadczam,
ze firma, ktérqg reprezentuje:

o Posiada uprawnienia do wykonywania dziatalnosci lub czynnosci w zakresie szkolen z
tematyki Pracownika administracyjno-biurowego, jezeli ustawy naktadajg obowigzek
posiadania takich uprawnieh;

o Posiada wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych i zatgcza kopie wpisu do
o$wiadczenia.

o Posiada niezbednq wiedze i do$wiadczenie do wykonania zamdwienia;

o Posiada niezbedny potencjat techniczny do wykonania zaméwienia;

o Inajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewnicjgcej wykonanie

z zamodwienia;

FiiidisEs ECropujskie o Dysponuje potencjatem osobowym odpowiednim do wykonywania przedmiotowego

Program Reglonalry zamodwienia, a do redlizacji ustugi firma deleguje Trenera, ktéry posiada min. 2 -letnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z tematyki: Pracownika administracyjno-
biurowego lub posiada udokumentowane przeprowadzenie min. 560 h szkoleh z tego
zakresu.

Data i podpis Oferenta:

M\ MALOPOLSKA

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz




Fundusze Europejskie
Program Regionalny

M\ MALOPOLSKA

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Zatgcznik nr 4

Przykiadowy program szkolenia przygotowujacy do egzaminu kwalifikacyjnego do
wykonywania zawodu: Pracownika adminisiracyjno-biurowego 36h:

ELEMENTY PRAWA ADMINISTRACYJNEGO -

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH | ARCHIWIZACJA
REDAGOWANIE PISM | LISTOW, PISANIE RAPORTOW (&wiczenia)
TECHNIKA BIUROWA (¢&wiczenia)

FUNKCJONOWANIE SEKRETARIATU

TRENING INTERPERSONALNY

PODSTAWOWE PROGRAMY BIUROWE

Nooh~owh -~

ProBiznes Marta Krawczyk
ul. Szpitalna 5
32-300 Olkusz



