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Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia o zamdwieniu
SPRZEDAWCA-KASJER

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen w kierunku SPRZEDAWCA
KASJER - OBSLUGA KAS FISKALNYCH, TERMINALI KART PtATNICZYCH, PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
WYKORZYSTYWANYCH W HANDLU dla o0sdéb zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy.
Kod CPV: 80530000-8 Ustugi szkoleniowe

Szkolenia bedg finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy.

Szkoleniem beda objete osoby bezrobotne, ktére zostang skierowane na szkolenie przez Zamawiajacego
po przeprowadzeniu naboru, kwalifikacji i badan lekarskich.

Planowane jest przeszkolenie do 10 osdb.

Zamawiajgcy zastrzega sobie skierowanie mniejszej ilosci oséb tj. minimum 8. W przypadku skierowania
ilosci mniejszej niz 10 cena ustalona na podstawie preliminarza zostanie pomniejszona o koszty dotyczace
poszczegdlnych oséb ( np. koszty materiatdw szkoleniowych, zaswiadczen)

Zamawiajacy zaktada przeprowadzenie szkolenia w okresie kwiecien/maj — czerwiec br. Planowane jest, by
szkolenie rozpoczeto sie po podpisaniu umowy, bez zbednej zwtoki. Przewidywany termin rozpoczecia
szkolenia ~20/25.04.2016r.

Szkolenie ma na celu zdobycie wiedzy teoretycznej oraz umiejetnosci praktycznych z zakresu obstugi
klienta w ramach sprzedazy detalicznej, niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku sprzedawcy,
sprzedawcy- kasjera, fakturzysty.

Zakres i jako$¢ oferowanego programu powinien zosta¢ opracowany z wykorzystaniem standardéw
kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych dostepnych w bazach
prowadzonych przez ministra wifasciwego do spraw pracy (dostepne na stronie internetowej MPiPS
WWW.psz.praca.gov.pl)

Wykonawca przygotuje program szkolenia zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdéw
prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz.U. z 2014, poz. 667 ) wedtug Zatacznika nr 1 do Formularza oferty.
Opracowanie przez Wykonawce programu szkolenia w sposéb nieodpowiadajacy wymaganiom okreslonym
w powyzszych aktach prawnych skutkowac¢ bedzie odrzuceniem oferty.

Szkolenie w wymiarze 200 godzin ma sktadac si e z czesSci teoretycznej, praktycznej ( ¢wiczeniowej,
warsztatowej ) praktyki i obejmowac¢ m.in.:
e0Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz., ergonomii, ochrony
srodowiska i systemu HACCP
ePrzyjmowanie dostaw artykutéw do punktu sprzedazy
e Przygotowywanie artykutéw do sprzedazy, ich eksponowanie i oznaczanie
eSktadowanie towardw w punkcie sprzedazy z zapewnieniem odpowiednich warunkéw przechowywania
eKontrolowanie jakosci artykutow spozywczych przeznaczonych do sprzedazy
eObstugiwanie klientéw zgodnie ze standardami zapewniajgcymi jakos¢
eZawieranie transakcji sprzedazy i wydawanie dokumentéw z nig zwigzanych
eDokonywanie rozliczen finansowych po zakoriczonej pracy tacznie z zabezpieczaniem utargéw
ePrzyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji
eObstuge kas fiskalnych
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oObstuge terminali kart ptatniczych

eFakturowanie reczne i komputerowe

eObstuge komputera oraz programéw komputerowych najczesciej stosowanych w handlu ( w tym EXCEL i
minimum 2 programy uzytkowe np. Subiekt, Symfonia Handel Premium, Symfonia Faktura Premium )

epraktyke u pracodawcy

ezajecia aktywizujgce

przy czym:

- zajecia z zakresu obstugi kas fiskalnych i terminala kart ptatniczych w sumie nie mogg trwaé krécej niz

30 godzin,

- zajecia z wykorzystaniem komputera nie mogg trwac krécej niz 60 godzin ( uczestnikami szkolenia beda

osoby znajgce podstawy obstugi komputera)

- zajecia aktywizujgce do podjecia pracy w kierunku ukonczonego szkolenia z zakresu autoprezentaciji,

w tym budowanie wizerunku przez wyglad zewnetrzny — nie moga trwadé krdcej niz 18 godzin,

- praktyka nie moze trwac krécej niz 50 godzin.

Egzamin koncowy musi byé integralng czescia programu oraz wchodzi¢c w skfad ilosci godzin
przewidzianych dla danego zakresu. Egzamin koficowy musi by¢ ujety w Programie kursu w pozycji Plan
nauczania z uwzglednieniem ilosci godzin przewidzianych na ten egzamin, w Szczegétowym harmonogramie
kursu z uwzglednieniem daty tego egzaminu i ilosci godzin przewidzianych na ten egzamin.

Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom szkolenia mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu, ktdry w sposdb
bezstronny, obiektywny, niezalezny od jednostki prowadzacej szkolenie potwierdzi poziom wiedzy i/lub
kompetencji. Egzamin ma by¢ przeprowadzony przez podmiot/instytucje zewnetrzng lub Wykonawce
szkolenia, z wytgczeniem osdb prowadzacych dane szkolenie.

Szkolenie zakoniczone egzaminem powinno by¢ potwierdzone wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia lub inny dokumentem potwierdzajagcym ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji
zawierajgcym, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w § 71 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych
warunkdw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz.U. z 2014, poz. 667 ):

a) numer z rejestru,

b) imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosg,

c) nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie,

d) forme i nazwe szkolenia,

e) okres trwania szkolenia,

f) miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

g) tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

h) podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajacg szkolenie.

Jezeli Wykonawca nie moze zamiesci¢ wymaganych przez urzad tresci na zaswiadczeniu, o ktérym
mowa w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2014 poz. 622 z pdin. zm.) zobowigzany jest dofgczyé
suplement do zaswiadczenia o ukonczeniu kursu zawierajgcy informacje:

a) okres trwania szkolenia,
b) tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,
¢) numer z rejestru zaswiadczenia, do ktérego suplement jest dodatkiem
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wraz z podpisem osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcg szkolenie.

Wz6r zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia stanowig zatgcznik
do programu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest przekazaé je Zamawiajgcemu najpdzniej w dniu
podpisania umowy.

Szczegdtowy harmonogram szkolenia zgodnie z Zatgcznikiem nr 1a do Formularza oferty Wykonawca
przedstawi najpdzniej w dniu rozpoczecia zaje¢. Zamawiajgcy nie wymaga dotaczenia do sktadanej oferty
Zatacznika nr 2a do Formularza oferty. Na pierwszych zajeciach Wykonawca przedstawi program szkolenia
i zapewni kazdemu uczestnikowi harmonogram szkolenia.

Wszystkie zajecia muszg by¢ przeprowadzone osobiécie przez minimum 2-osobowg kadre dydaktyczng
wskazang w ofercie. Nie dopuszcza sie prowadzenia zajeé drogg elektroniczng, metodg e-learningu, w formie
eksternistycznej itp.

W trakcie trwania szkolenia (najpdzniej w potowie) oraz po jego zakonczeniu Wykonawca przeprowadzi
wsrdd wszystkich uczestnikdw ocene szkolenia za pomocg formularza anonimowej ankiety oceniajacej,
bedacej zatgcznikiem do programu szkolenia. Wykonawca zobowigzany bedzie tez do dokonania analizy
wypetnionych przez uczestnikéw szkolenia ankiet oraz przedstawienia jej wynikdw Zamawiajgcemu.

Wykonawca zobowigzany jest do indywidualizacji ksztatcenia poprzez prowadzenie systematycznej
oceny postepow poszczegblnych uczestnikéw szkolenia i zwiekszenia pomocy wobec osdéb majgcych
trudnosci w procesie nauczania.

Szkolenie ma by¢ realizowane wedtug planu nauczania obejmujacego przecietnie nie mniej niz 25 godzin
zegarowych w tygodniu zgodnie z art. 40 ust. 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 poz. 149 r. z pdzn. zm.).

Zamawiajacy zaktada realizacje 200 godzin szkolenia w maksymalnie 30 dniach roboczych od
poniedziatku do pigtku pomiedzy godzinami 8-17, zwykle po 6-7 godzin dziennie przy czym kazda godzina
kursu ma liczy¢ 60 minut i obejmowad zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe, liczaca $rednio 15
minut; dfugosé przerw moze byé ustalana w sposéb elastyczny. Nie ma mozliwosci rezygnacji z przerw
kosztem skrdcenia trwania zajec.

Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenia indywidualnych list obecnosci uczestnikéw szkolenia

Miejsce szkolenia musi by¢ oznaczone przez instytucje szkoleniowg poprzez wywieszenie
w widocznym miejscu czytelnej dla wszystkich oséb uczestniczgcych w szkoleniu informacji zawierajacej:
a) nazwe szkolenia
b) termin szkolenia
c) nazwe Wykonawcy
d) nazwe Zamawiajgcego

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia materiaty szkoleniowe w
formie papierowej (np. ksigzki, skrypty, materiaty ksero dotyczgce tematyki zajeé, ktére muszg by¢ czytelne,
estetycznie wykonane i dobrej jakosci) oraz artykuty biurowe w postaci teczki A4, zeszytu (notatnika),
dtugopisu, zakreslacza itp. ktére po zakonczeniu szkolenia przejda w posiadanie absolwentéw szkolenia.
Dodatkowo materiaty szkoleniowe mogg by¢ rowniez przekazane uczestnikom w formie elektroniczne.

W przypadku koniecznosci posiadania ochronnej odziezy na praktyce ( np. fartuch, czepek, buty)
Wykonawca zapewni bezptatnie kazdemu uczestnikowi odpowiednia odziez ochronna.
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Odbiér materiatéw szkoleniowych oraz ewentualnie odziezy powinien zosta¢ potwierdzony przez
kazdego uczestnika podpisaniem stosownego oswiadczenia.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przeprowadzania niezapowiedzianych wizyt monitorujgcych,
w trakcie ktérych dokonywana bedzie kontrola przebiegu szkolenia pod wzgledem poprawnosci realizacji
umowy. W zwigzku z powyzszym, Wykonawca zapewni wglagd w dokumentacje szkolenia na kazdym etapie
jego realizacji.

Szkolenie powinno mie¢ opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej, czyli osobe odpowiedzialng
za organizacje kursu, wskazang imiennie w ofercie, zapewniajgcg nadzor wewnetrzny stuzgcy podnoszeniu
jakosci prowadzenia szkolenia.

Wykonawca przed rozpoczeciem praktyk zobowigzany bedzie wskazac takze opiekunéw w miejscach
praktyk oraz poda¢ ich imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe, oraz kontakt telefoniczny.



