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ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiający: 
Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Szpitalna 7; 05-092 Łomianki

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1163 ze zm.) zwracamy się z zapytaniem ofertowym o cenę realizacji kursu /szkolenia w ramach projektu systemowego (PO KL, Priorytet VII, Działanie 7.1, Poddziałanie 7.1.1) „Twoje życie w twoich rękach – aktywna integracja społeczna w Gminie Łomianki” współfinansowanego przez Unię Europejską     w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.     

Opis i zakres przedmiotu zamówienia:

Przeprowadzenie dla 13 osób szkolenia/kursu pracownik administracyjno – biurowy          z elementami kadr i płac (min 80 godzin).
Przykładowy / ramowy zakres tematyczny:  Zakres kursu powinien obejmować  podstawowe zagadnienia funkcjonowania biura, spraw administracyjnych, zasad prowadzenia kadr i płac małej firmy. 

Cel szkolenia: przekazanie podstawowej wiedzy i umiejętności w zakresie administracji biurem oraz prowadzenia kadr i płac, dokonywania rozliczeń publicznoprawnych oraz wykorzystania specjalistycznych programów komputerowych, a w szczególności:

· uzyskanie wiadomości na temat organizacji przedsiębiorstw i instytucji, systemu podatkowego, składek ubezpieczeniowych oraz form prawno-organizacyjnych,

· uzyskanie wiedzy w zakresie organizacji sekretariatu,

· uzyskanie umiejętności tworzenia dokumentów, wykorzystania technik biurowych, obsługi urządzeń biurowych,
· uzyskanie podstawowej wiedzy na temat prowadzenia spraw pracowniczych,

· uzyskanie umiejętności dokonywania podstawowych rozliczeń podatkowych,
i ubezpieczeniowych w szczególności dotyczących osób zatrudnionych,

· podstawy komputerowej obsługi programów „Kadry i płace” i „Płatnik”.

Środki finansowe zarezerwowane na przedmiot zamówienia to 14.000,- zł.
Opis metodyki szkolenia: wykład, ćwiczenia, zajęcia praktyczne, dyskusja.

· W ramach szkolenia należy:

· zapewnić materiały szkoleniowe takie jak: notatnik oraz długopis, skrypty lub podręczniki zgodne z tematem zamówienia, pendrive / minimum 8 GB / 

· zapewnić wymagane zajęcia praktyczne oraz wszystkie materiały ( komputery)  potrzebne do realizacji szkolenia,

-   współpracować z OPS na bieżąco w trakcie trwania konsultacji i informować o ich   przebiegu (w tym w szczególności o nieobecnościach) 

· dostarczyć do OPS pełną dokumentację szkolenia zgodnie z wytycznymi, w ramach dokumentowania działań merytorycznych w projektach POKL 7.1.1. 

Wymagania dodatkowe:

· miejsce szkolenia – Łomianki  ( salę oraz catering zapewnia OPS),
· odpowiednie kwalifikacje ( udokumentowane),
· szkolenie w godzinach 9.00-15.00,
· co najmniej trzy podobne szkolenia zorganizowane w 2010 – 2011r.,
Termin realizacji :  grudzień 2011r. ( dni wyznaczone zostaną przez OPS )
Wszelkie koszty związane z wyżej opisanymi zadaniami ponosi Oferent.

Kryteria oceny ofert:  cena wykonania – 100% 

Wymagane dokumenty :
- proponowany program szkolenia

 - referencje  dot. prowadzenia szkoleń/ konsultacji w latach 2010 -2011

- uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania, w szczególności przedstawienie wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych z nr tego wpisu

- ofertę należy sporządzić czytelnie w języku polskim z podaniem ceny wykonania przedmiotu Zamówienia z podaniem ceny za całość oraz kosztu przypadającego na osobę     i terminu realizacji przedmiotu zamówienia.

- osobą  uprawnioną do kontaktów z wykonawcami jest koordynator projektu – Jolanta Kołodyńska  tel. 504 494 656 oraz Kierownik Ośrodka - Anna Dziewulska tel. 22 7519057

- oferty prosimy  przesłać e-mailem  na adres:  ops@lomianki.pl

- termin składania ofert:  23  listopada  2011 r.
Anna Dziewulska
Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Łomiankach

Projekt "Twoje życie w twoich rękach– aktywna integracja społeczna w gminie Łomianki "
jest współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego


