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Zatgcznik nr 1 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamowienie obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia ,,Sprzedawca ze
znajomoscia pakietu MS Office, obstuga kasy fiskalnej i terminala ptatniczego”- dla
10 os6b bezrobotnych lub poszukujgcych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Sw. (CPV-80530000-8).
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby uczestnikdw szkolenia
w przypadkach niezaleznych od Zamawiajgcego.

W przypadku zmniejszenia liczby uczestnikdw szkolenia, o ktorym mowa wyzej
Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie, ktore bedzie iloczynem faktycznej liczby
uczestnikdw szkolenia oraz jednostkowego kosztu szkolenia okreslonego w ofercie
Wykonawcy.

1. Program szkolenia powinien obejmowac¢ swym zakresem:

- podstawy obstugi komputera,

- pakiet programéw biurowych MS Office wspomagajgcych prace sprzedawcy,

- praca z edytorem tekstu i arkuszem kalkulacyjnym,

- podstawy obstugi Internetu i poczty elektronicznej, w tym zagadnienia zwigzane

z bezpieczenstwem w sieci,

- obstuga klienta (komunikacja interpersonalna i budowanie relacji z klientem, radzenie

sobie z trudnym klientem, kultura osobista),

- zagadnienia prawne w pracy sprzedawcy,

- techniki sprzedazy,

- dokumentacja handlowa,

- obstuga kasy fiskalnej, terminala pfatniczego,

- minimum sanitarne i BHP
Program moze byC¢ uzupetniony o tematyke zwigzana z zakresem szkolenia i poszerzony
o zagadnienia, ktore w ocenie Wykonawcy winny by¢ zrealizowane celem odpowiedniego
przygotowania uczestnika szkolenia.

2. Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikédw do pracy w sprzedazy, uczgc
nowoczesnych technik sprzedazowych, obstugi pakietu MS Office, kasy fiskalnej
i terminala ptatniczego. Szkolenie rozwija kompetencje sprzedazowe, organizacyjne
i komunikacyjne, zwiekszajgc konkurencyjnos¢ uczestnikbw na rynku pracy i podnoszgc
jako$¢ obstugi w placéwkach handlowych.

Szkolenie prowadzi do nabycia umiejetnosci’lkompetencji w zakresie sprzedawca ze
znajomoscig pakietu MS Office.
Fakt nabycia umiejetnosci/wiedzy/kompetencji bedzie weryfikowany przez Wykonawce
w ramach nastepujgcych etapdw:
I. ETAP- Zakres- zdefiniowanie grupy docelowej:
Grupe docelowg projektu stanowig osoby bezrobotne i poszukujgce pracy
niepozostajgce w zatrudnieniu zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ostrowcu Swietokrzyskim, skierowane do odbycia szkolenia pn.” Sprzedawca ze
znajomoscig pakietu MS Office, obstugg kasy fiskalnej i terminala ptatniczego”.
II. Etap- Wzorzec- zdefiniowanie efektow uczenia sie, ktére osiggng uczestnicy
w wyniku przeprowadzonego szkolenia:
Cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia sie :
1) Z uwzglednieniem wiedzy:



a) zna podstawy obstugi komputera, edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny,
programy biurowe MS Office wspomagajgce prace sprzedawcy,

b) zna podstawy obstugi Internetu i poczty elektronicznej, w tym
zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem w sieci,

C) zna zasady obstugi klienta( komunikacja interpersonalna i budowanie
relacji z klientem, radzenie sobie z trudnym klientem, kultura
osobista),

d) zna zagadnienia prawne w pracy sprzedawcy, techniki sprzedazy,
dokumentacje handlowa,

e) zna obstuge kasy fiskalnej i terminala ptatniczego,

f) zna minimum sanitarne i BHP,

g) inne (nalezy wskazac);

2) Z uwzglednieniem umiejetnosci:

a) potrafi obstugiwa¢ komputer, edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny oraz
programy biurowe MS Office wspomagajgce prace sprzedawcy,

b) potrafi obstugiwac Internet i poczte elektroniczng,

c) potrafi wykorzysta¢ nabytg wiedze z zakresu zasad obstugi klienta
( komunikacja interpersonalna i budowanie relacji z klientem, radzenie
sobie z trudnym klientem, kultura osobista),

d) potrafi wykorzystywac¢ wiedze z zakresu zagadnien prawnych w pracy
sprzedawcy, technik sprzedazy, dokumentacji handlowej,

e) potrafi obstugiwaé kase fiskalng oraz terminal ptatniczy,

f) potrafi stosowaé zasady minimum sanitarnego oraz BHP,

g) inne (nalezy wskazac);

3) Z uwzglednieniem kompetencji spotecznych:

a) tworzy i rozwija wzorce wtasciwego postepowania w srodowisku pracy
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przy organizaciji
wtasnego stanowiska pracy,

b) inne (nalezy wskazac);

4) z uwzglednieniem kompetencji cyfrowych:

a) efektywnie korzysta z komputera w zakresie realizowanego programu
szkolenia,

b) efektywnie korzysta z Internetu w zakresie realizowanego programu
szkolenia,

c) inne(nalezy wskazac).

Efekty uczenia sie, ktére uczestnicy osiggng w wyniku przeprowadzonego szkolenia

muszg zostaC zweryfikowane przez Wykonawce poprzez przeprowadzenie pisemnego

egzaminu weryfikacyjnego, o ktorym mowa w Etapie Ill. Nabycie umiejetnosci/

kompetencji zostanie potwierdzone poprzez uzyskanie pozytywnego wyniku ww.

egzaminu. Egzamin uznaje sie za zdany w przypadku uzyskania przez osobe

egzaminowang co najmniej 51 % punktow.

lll. ETAP- Ocena - przeprowadzenie weryfikacji na podstawie kryteriow
opisanych we wzorcu (etap Il) po zakonczeniu szkolenia:

Na podstawie opracowanych kryteriow oceny, w celu sprawdzenia poziomu wiedzy

uczestnikdw szkolenia z zakresu objetego programem szkolenia, z cze$ci teoretycznej

i praktycznej przed rozpoczeciem szkolenia i po jego zakonczeniu, zostanie

przeprowadzony pisemny egzamin (zwany dalej egzaminem weryfikacyjnym). W celu

zachowania rozdzielnosci funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia i walidacji kazdy

z egzamindbw musi zostaC przeprowadzony przez inng osobe niz osoby realizujgce

przedmiot zamoéwienia. Osoba przeprowadzajgca egzamin weryfikacyjny (zwana dalej

egzaminatorem) musi posiadaé niezbedne kwalifikacje zawodowe gwarantujgce

obiektywne i pelne sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci uczestnikow szkolenia



przystepujacych do egzaminu. Z przeprowadzonych egzamindéw dla kazdej grupy
egzaminator sporzgdzi protokét zawierajgcy imienny wykaz osob wraz z uzyskanymi
wynikami z czesci teoretycznej i praktycznej szkolenia. Sporzadzony protokot Wykonawca
jest zobowigzany przedtozy¢ Zamawiajgcemu. Egzamin weryfikacyjny powinien odby¢ sie
w ostatnim dniu szkolenia. Jezeli egzamin bedzie odbywat sie po zakonczonym szkoleniu,
Wykonawca zobowigzuje sie poinformowaé Zamawiajgcego na 5 dni wczesniej o miejscu,
terminie oraz godzinie egzaminu weryfikacyjnego.
IV. ETAP- Poréwnanie — poréwnanie uzyskanych wynikéw etapu lll (ocena)
z przyjetymi wymaganiami ( okreslonymi na etapie Il) po zakonczeniu
szkolenia:
Po zakonczeniu szkolenia w oparciu o wyniki z przeprowadzonych egzamindw,
Wykonawca sporzgdzi analize poréwnawczg dajgcg podstawe do stwierdzenia
uzyskanych efektow uczenia sie z uwzglednieniem: wiedzy, umiejetnosci, kompetenciji
spotecznych i kompetenciji cyfrowych, osiggnietych w wyniku przeprowadzonego szkolenia
dla kazdej ze skierowanych oséb i przedtozy jg Zamawiajgcemu.

3. Szkolenie winno obejmowaé 100 godzin edukacyjnych zajec¢, w tym nie mniej niz 70
godzin zajec praktycznych.

Nie wlicza sie do liczby godzin szkolenia czasu trwania egzaminu, o ktérym mowa w lli
Etapie- Ocena.

Zgodnie z § 5 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

z dnia 24 pazdziernika 2025 r. w sprawie sposobu i trybu realizacji przez staroste pomocy
bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji (
Dz.U. z 2025 r poz. 1499) godzina dydaktyczna szkolenia trwa 45 minut.

4. Absolwent szkolenia otrzymuje zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajgcy
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci’kompetencji zawierajgcy wszystkie
wymagane elementy wymienione w §5 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 24 pazdziernika 2025 r. w sprawie sposobu i trybu realizacji
przez staroste pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji (Dz.U z 2025 r poz. 1499).

e numer z rejestru;
imie i nazwisko oraz date urodzenia uczestnika szkolenia;
nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie;
nazwe szkolenia;
termin realizacji szkolenia;
miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikaciji;
tematy i wymiar godzin edukacyjnych;
podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgca
szkolenie
Ponadto dokument ten powinien zawiera¢ opis uzyskanych efektéw uczenia sie
w odniesieniu do wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych (okreslonych
w programie szkolenia).

5. Wymagany czas realizacji szkolenia wynosi maksymalnie ok. 3-4 tygodnie.

6. Termin realizacji zamdwienia: w okresie od wrzesnia 2026 r. nie pdzniej niz do dnia
30 listopada 2026 r. Ostateczny termin realizacji zamowienia zostanie ustalony przez
strony postepowania po wyborze najkorzystniejszej oferty.

7. Wykonawca zobowigzany jest do oznaczenia miejsca odbywania szkolenia/zaje¢
(sal szkoleniowych) oraz materiatéw dydaktycznych dla uczestnikéw (zeszyt,
podreczniki, teczka) logotypem:

e Funduszy Europejskich, z odniesieniem Fundusze Europejskie dla
Swietokrzyskiego




e barw RP -barwy Rzeczpospolitej Polskiej mogg wystepowacé tylko w wers;ji
kolorowej
e Barwy Unii Europejskiej z odniesieniem , Dofinansowane przez Unie Europejskg”
(a w przypadku programoéw regionalnych réwniez herb wojewddztwa).
Wyzej wymienione oznaczenia w postaci logo muszg znalezC sie rowniez na
zaswiadczeniach, certyfikatach, materiatach informacyjnych, programach szkolen, listach
obecnos$ci, umowach, korespondenciji, jak rowniez na prezentacjach multimedialnych.
Na materiatach wydawanych uczestnikom szkolenia nalezy umiesci¢ rowniez nazwe oraz
czas trwania szkolenia np.: zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.
W przypadku braku mozliwosci zastosowania logo w kolorze nalezy zastosowac¢ logo
w wariancie achromatycznym, w ktorym nie zamieszczamy barw Rzeczpospolitej Polskie]

Zasady komunikacji Funduszy Europejskich dla Swietokrzyskieqo 2021-2027
znajduja sie pod adresem:
https://[funduszeueswietokrzyskie.pl/poradniki/fundusze-europejskie-dla-swietokrzyskiego-
2021-2027/zasady-komunikacji-funduszy-europejskich-dla-swietokrzyskiego-2021-2027

8. Miejscem prowadzenia szkolenia jest teren miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
(nalezy wskazaé doktadny adres na terenie miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, ulica, nr
lokalu). Zamawiajgcy nie dopuszcza prowadzenia zaje¢ w formie ksztatcenia na odlegtosc.
Zajecia praktyczne muszg by¢ prowadzone w pomieszczeniu dostosowanym do
prowadzenia tego typu zaje¢ oraz wyposazonym w niezbedny sprzet, narzedzia
i urzadzenia. Kazda osoba uczestniczgca w szkoleniu musi posiada¢ do dyspozycji
1 stanowisko komputerowe z oprogramowaniem niezbednym do przeprowadzenia
szkolenia z dostepem do Internetu oraz dostep do kasy fiskalnej i terminala ptatniczego.

9. W cene szkolenia nalezy dodatkowo wliczyc¢:

a) koszt materiatow dydaktycznych do zaje¢ teoretycznych. Jednostka szkolgca
zobligowana jest do zakupu dla wszystkich uczestnikow szkolenia teczki do
przechowywania materiatéw, materiatéw pismienniczych ( zeszyt 60 kartkowy
w kratke formatu A5 i dtugopis), minimum jednego podrecznika w wersji papierowej
tematycznie zwigzanych 2z programem szkolenia oraz zapewnienia innych
niezbednych materiatdw do zaje¢ ( opracowania wiasne, skrypty, kserokopie).
Materiaty dydaktyczne po zakonczeniu szkolenia przechodzg na wtasnosé
absolwentow szkolenia,

b) serwis kawowy: kawa, herbata, woda mineralna, ciastka,

c) koszt niezbednych materiatow do zajec¢ praktycznych- Wykonawca zobowigzany jest
do zapewnienia dostatecznej ilosci sprzetu i materiatdw do zaje¢ praktycznych na
czas trwania szkolenia.

10. Dokumenty stanowigce integralng czes¢ umowy:

a) program szkolenia

b) wzér zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia

¢) harmonogram szkolenia

d) ankieta dla uczestnikdw szkolenia oceniajgca szkolenie

11. Wykonawca zobowigzany jest przedtozy¢ w ofercie program szkolenia, ktéry jest
zgodny z wymaganiami okreslonymi w § 5 ust. 1 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 pazdziernika 2025 r. w sprawie sposobu i trybu
realizacji przez staroste pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji (Dz.U. z 2025 r. poz. 1499).

Wykonawca zobowigzany jest dostosowaC zakres szkolenia odpowiednio do
identyfikowanego na rynku pracy zapotrzebowania na kwalifikacje.

12.Wykonawca zobowigzany jest do opracowania wzoru anonimowej ankiety dla
uczestnikdw szkolenia stuzgcej do oceny szkolenia, a po zakonczeniu szkolenia do
przekazania Zamawiajgcemu wynikow badania opinii uczestnikow szkolenia.


https://funduszeueswietokrzyskie.pl/poradniki/fundusze-europejskie-dla-swietokrzyskiego-2021-2027/zasady-komunikacji-funduszy-europejskich-dla-swietokrzyskiego-2021-2027
https://funduszeueswietokrzyskie.pl/poradniki/fundusze-europejskie-dla-swietokrzyskiego-2021-2027/zasady-komunikacji-funduszy-europejskich-dla-swietokrzyskiego-2021-2027

13.Wymogi dotyczgce organizacji zaje¢ na szkoleniu:

e wymaga sie aby szkolenie realizowane byto wedtug planu nauczania, zgodne
z opracowanym przez Wykonawce harmonogramem.

e dopuszcza sie realizacje zajeC ciggiem od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:00 do 16:00 (z wytgczeniem Swigt) bez przerw w dniach, nie wiecej niz 8
godzin zegarowych dziennie. W uzasadnionych przypadkach urzgd moze
wyrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w innych godzinach.

14. Pomieszczenia, w ktorych bedg odbywac sie zajecia szkoleniowe muszg byc¢
przystosowane pod wzgledem sanitarnym, przeciwpozarowym i bhp do prowadzenia
szkolen.

Zajecia muszg by¢ prowadzone w salach dydaktycznych dostosowanych do prowadzenia
zaje¢ dla ilosci osob szkolonych, niezbednych do realizacji przedmiotu zamdwienia,
wyposazonych w odpowiednie oprzyrzgdowanie techniczne do potrzeb realizacji
przedmiotowego zamdwienia. Pomieszczenia do odbywania szkolenia muszg byc¢
przestronne, przewiewne, posiadac oswietlenie naturalne
i sztuczne oraz muszg posiadac miejsca siedzgce, stoliki dla kazdego uczestnika
szkolenia, umozliwiajgce wykonywanie notatek. Wykonawca zobowigzany jest przy
realizacji zamdwienia uwzgledni¢ potrzeby osbéb niepetnosprawnych w stopniu rownym jak
pozostatych uczestnikdw szkolenia zgodnie z ustawg o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami. W przypadku skierowania przez zamawiajgcego o odbycia
szkolenia o0sOb posiadajgcych orzeczony stopien niepetnosprawnosci Wykonawca
zobowigzany jest uwzgledni¢ wymagania tych osob tj. dostosowac¢ sposob prowadzenia
szkolenia do potrzeb wynikajgcych

Z niepetnosprawnosci.

Powiatowy Urzgd Pracy zastrzega sobie mozliwos¢ zweryfikowania bazy instytucji
szkoleniowej przed wyborem najkorzystniejszej oferty w celu stwierdzenia spetnienia
wymogow w/w wyposazenia.

15.Dodatkowo Wykonawca musi zapewni¢ stuchaczom dostep do materiatdw

tematycznie zwigzanych z prezentowanym na zajeciach programem w tym m. in. :
e zdje¢, plansz dydaktycznych oraz ilustracji,

e zestawow foliograméw
e podrecznikéw, czasopism i literatury fachowej

16.W razie zaistnienia wypadku Wykonawca zobowigzany bedzie do ustalenia

przyczyn i okolicznosci wypadku oraz sporzgdzenia protokotu z zaistniatej sytuaciji.

17.Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia catosci szkolenia zgodnie
Z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.



