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Zapraszamy do sktadania ofert na organizacje
szkolenia pn.: "Kurs obstugi kas fiskalnych i
terminali ptatniczych z technikami sprzedazy oraz
fakturowaniem"

Data publikacji: 17.09.2015

Fundusze (5o . . T
Europejskie \E 77| samORZAD WOJEWODZTWA P‘ Unia Europejska |
Program Regionalmy \ ,»": AL DM URZAD PRACY Europejski Fundusz Spotecany .

Powiatowy Urzad Pracy w Sremie planuje zleci¢ zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia grupowego
pn. ,Kurs obstugi kasy fiskalnej i terminali ptatniczych z technikami sprzedazy oraz fakturowaniem" w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020 wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Spotecznego - Projekt , Aktywizacja zawodowa oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy w powiecie Sremskim (1)".

1. Cel i odbiorcy szkolenia

Kurs ma byé przeznaczony dla 10 oséb bezrobotnych powyzej 30. roku zycia zarejestrowanych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie.

Celem szkolenia jest nabycie teoretycznych i praktycznych umiejetnosci sprzedazy kasami fiskalnymi
oraz obstugi sklepowego sprzetu pomocniczego, w tym urzgdzen elektronicznych stuzgcych do
akceptowania kart ptatniczych. Uczestnikom nalezy réwniez przekazaé wiedze i umiejetnosci
pozwalajgce na realizacje w praktycznej dziatalnosci réznego rodzaju podmiotéw, zasad prawidtowego
wystawiania i wprowadzania do ewidencji faktur i innych dokumentéw rozliczeniowych. Uczestnicy
kursu winni zosta¢ réwniez zaznajomieni z technikami sprzedazy.

Il. Czas trwania szkolenia i zakres tematyczny

Szkolenie nalezy zorganizowa¢ w okresie od 12 pazdziernika 2015r. do 30 pazdziernika 2015r. Szkolenie
moze by¢ zorganizowane w innym terminie zaproponowanym przez instytucje szkoleniowg (innym niz
podano powyzej) po uzgodnieniu jednak z Zamawiajgcym. Szkolenie musi rozpocza¢ sie w miesigcu
pazdzierniku br., a liczba godzin szkolenia w tygodniu musi obejmowac przecietnie nie mniej niz 25
godzin zegarowych.

Program szkolenia nalezy przygotowac biorgc pod uwage standardy kwalifikacji zawodowych i
modutowych programéw szkolen zawodowych, dostepnych w bazach danych Ministerstwa Pracy i
Polityki Spotecznej.

W zakresie tematycznym szkolenia muszg znalez¢ sie takie zagadnienia jak:

1. Obstuga kas fiskalnych i terminali ptatniczych

rodzaje i zastosowanie urzadzen fiskalnych i terminali ptatniczych

opis techniczny i zasada dziatania w/w urzadzen

programowanie kas fiskalnych

praktyczne ¢wiczenia z zastosowaniem kas fiskalnych i terminali ptatniczych
kasy fiskalne jako szczegdlna forma dokumentacji sprzedazy

2. Przepisy prawne zwigzane z zawodem sprzedawcy
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® przeglad aktow prawnych
3. Dokumentacja handlowa i magazynowa

® dokumentacja zwigzana z dostawg (zamowienia, ofert, umowy)
® dokumentacja zwigzana ze sprzedazg (rachunki, faktury, paragony)
® dokumentacja magazynowa (protokoty, inwentaryzacja)

4. Zastosowanie programu komputerowego do wystawiania faktur

nabycie umiejetnosci wystawiania faktur

ewidencje towardéw, cen

rejestr sprzedazy i zakupdéw

wystawianie faktur i innych dokumentdéw zwigzanych z rejestracjg operacji handlowych
kontrola standw magazynowych

v

Techniki sprzedazy

rozmowa sprzedazowa

odkrycie potrzeb klienta
indywidualne podejscie do klienta
prezentacja handlowa
nawigzanie relacji z klientem
praca z ,,trudnym klientem"
psychologia sprzedazy

W ramach programu szkolenia na jednego uczestnika powinno przypadac okofo 100 godzin zegarowych.
Szkolenie powinno sie odbywac od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do max 16:00. Liczba
godzin szkolenia w ciggu jednego tygodnia nie moze by¢ mniejsza niz 25 godzin zegarowych (1 godzina
zegarowa = 60 minut). Wyzej wymieniony czas trwania szkolenia uwzglednia przerwy w szkoleniu.

W zwigzku z faktem, iz szkolenie organizowane bedzie w ramach projektu ,Aktywizacja zawodowa osdb
bezrobotnych i poszukujacych pracy w powiecie sremskim (I)", o ktérym mowa wyzej, Wykonawca
zobowigzany jest do:

1. zapoznania sie z Podrecznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spdjnosci 2014-
2020 w zakresie informacji i promocji dostepnym na stronie internetowej www.efs.wup.poznan.pl

7

2. oznaczenia w sposob okreslony w Podreczniku (...):

miejsca szkolenia i sali szkoleniowej,

materiatow szkoleniowych,

prezentacji multimedialnych,

list obecnosci,

listy odbioru materiatéw szkoleniowych,

zaswiadczen i/lub certyfikatow (jezeli ze wzgledu na odrebne przepisy na zaswiadczeniach nie
wolno dokonywaé oznaczen) potwierdzajgcych udziat w szkoleniu,

® rejestru wydanych zaswiadczen i/lub certyfikatow,

3. poinformowania uczestnikdw szkolenia o fakcie wspotfinansowania szkolenia ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

4. prowadzenia dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego liste obecnosci (zawierajgcg imie,
nazwisko i podpis uczestnika szkolenia), tematy i wymiar zaje¢ edukacyjnych (liste obecnosci
bezrobotni winni podpisywaé w kazdym dniu zaje¢, dodatkowo obecnos¢ uczestnikow na
szkoleniu powinna by¢ potwierdzona podpisem prowadzgcego szkolenie w kazdym dniu
szkolenia),
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b

przekazania uczestnikom materiatéw szkoleniowych,

6. wydania uczestnikom zaswiadczen wraz z suplementami i/lub certyfikatéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia,

7. protokoty i karty ocen z okresowych sprawdziandw efektdw ksztatcenia oraz egzaminu
koricowego,

8. sporzadzenia listy dokumentujgcej odebranie przez uczestnikow szkolenia materiatow
szkoleniowych,

9. sporzadzenia rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia, zawierajgcego: numer, imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika
szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢, oraz nazwe
szkolenia i date wydania zaswiadczenia,

10. ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow uczestnikdéw szkolenia, ktérym nie
przystuguje stypendium,

11. dostarczenia do Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie oryginatéw lub potwierdzonych

za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii:

list obecnosci,

dziennika zaje¢ edukacyjnych,

listy odbioru materiatdw szkoleniowych,

egzemplarza materiatdw szkoleniowych,

fotografii dokumentujacej sposdb oznaczenia miejsca szkolenia i sali szkoleniowej,

kserokopii wydanych zaswiadczen wraz z suplementami i/lub certyfikatow,

kserokopii rejestru wydanych zaswiadczen i lub/certyfikatow,

kosztorysu powykonawczego,

oswiadczenia o tym, iz koszty zawarte w kosztorysie zostaty poniesione w przedstawiony sposdb,
ankiet,

12. zapewnienia Zamawiajgcemu prawa wgladu do dokumentacji zwigzanej z realizowanym
szkoleniem, w tym do dokumentéw finansowych,

13. przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizowanym szkoleniem, w tym dokumentéw
finansowych do dnia 31 grudnia 2020r., informowania urzedu o ewentualnej zmianie miejsca
archiwizacji ww. dokumentéw oraz udostepniania dokumentéw na prosbe Zamawiajgcego
instytucjom kontrolujagcym projekt lub dostarczenia do Urzedu kserokopii ww. dokumentéw
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem.

Na zakonczenie kursu kazdy uczestnik powinien wypetni¢ anonimowa ankiete stuzgcg do oceny
szkolenia. Po zakoriczeniu szkolenia bezrobotny powinien otrzymac stosowne zaswiadczenie (zgodnie z
Rozporzgdzeniem MEN oraz 71 ust. 4 Rozporzgdzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z
2014r. poz. 667) i/lub certyfikatem o jego ukonczeniu.

Ill. Kadra wyktadowcza i warunki szkolenia

Szkolenie powinno by¢ oparte o metody wykorzystujgce zastosowanie ¢éwiczen, przyktaddw
praktycznych w celu aktywnego uczestnictwa oséb biorgcych udziat w szkoleniu i prowadzenia oceny
procesu zdobywania wiedzy w trakcie szkolenia. Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie
wyktaddw teoretycznych oraz ¢wiczen praktycznych. Kurs powinien zakoficzy¢ sie egzaminem
zewnetrznym.

Wykonaweca zapewni wykwalifikowang kadre, odpowiednio przystosowane pomieszczenia do
prowadzenia zajec teoretycznych i praktycznych, ktérych liczba i pojemno$é jest adekwatna do wielkosci
grupy szkoleniowej, zapewniajace bezpieczenstwo i komfort nauki.

Kazdy uczestnik szkolenia powinien otrzymac odpowiednie materiaty szkoleniowe oraz dostep do
wymaganych urzadzen.

IV. Miejsce szkolenia
Szkolenie nalezy zorganizowac na terenie Sremu.
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V. Warunki udziatu w postepowaniu

Ocena ofert szkoleniowych jest dokonywana na podstawie sumy punktow uzyskanych z poszczegdlnych
kryteriéw. Oferta szkoleniowa, ktéra uzyska najwyzszg liczbe punktéw z poszczegdlnych kryteriow
zamieszczonych w , Kryteriach wyboru instytucji szkoleniowych" — zatgcznik nr 1 do zaproszenia,
zostanie wskazana do przeprowadzenia szkolenia. W trakcie oceny oferty szkoleniowej, Urzagd moze
zwracac sie do instytucji szkoleniowych, ktdre przestaty swoje oferty szkoleniowe o uzupetnienie,
poszerzenie lub dodatkowe wyjasnienia, niezbedne przy ocenie.

Wobec powyzszego, w przypadku zainteresowania sie niniejszg propozycja, prosze o przestanie
formularza ofertowego — zatacznik nr 2 do zaproszenia w terminie do 24 wrze$nia 2015r. do godz. 15:
00 w wersji elektronicznej na adres sekretariat@pup.srem.pl lub faxem 61 2837075 wew. 38.
Sktadajgcy oferte zobowigzany jest takze do przestania niezwtocznie wersji papierowe;j.

Przestane oferty bedg stanowi¢ podstawe do podjecia dalszych dziatan zwigzanych ze zleceniem
organizacji i przeprowadzenia kursu w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamowien publicznych, tj. bez jej zastosowania. Oferty przestane po terminie nie bedg brane pod
uwage.

Informujemy, iz ztozone oferty nie zobowigzujg zadnej ze stron, majg one stuzyé dokonaniu rozeznania
rynku niezbednego do podjecia decyzji w sprawie organizacji w/wym. szkolenia. O wyborze
najkorzystniejszej jednostki, ktére ztozg propozycje, zostang poinformowane drogg mailowa.

<<pobierz kryteria wyboru instytucji szkoleniowych>>
<<pobierz formularz ofertowy>>

Sprawe prowadazi:

Agnieszka Nawrot — Specjalista ds. rozwoju zawodowego,
tel. 61 2837075, 2837059 wew. 16.
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