
Dzień dobry,
w związku z koniecznością przeprowadzenia procedury związanej z udzieleniem zamówienia publicznego dot.
kursu – kadry i płace dla 5 uczestników projektu „Feniks - program aktywizacji społecznej i zawodowej dla
osób długotrwale bezrobotnych” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na
lata 2014-2020. Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Społecznego zwracam się z uprzejmą prośbą o dokonanie wyceny danej usługi,  uwzględniając poniższe
wymagania:

Cel kursu:
Celem szkolenia jest nabycie wiedzy i umiejętności niezbędnej do wykonywania pracy na stanowisku 
pracownika ds. kadr i płac. 

Program:
1. Zakres czynności i obowiązków pracowników działu kadr i płac,

2. Wybrane zagadnienia prawa - kodeks pracy, kodeks cywilny i kodeks postępowania administracyjnego,

3. Akty prawa wewnętrznego, regulaminy wewnętrzne,

4. Podstawy prawne przepisów BHP. Wypadki przy pracy,

5. Prowadzenie dokumentacji kadrowej. Akta osobowe pracownika,

6. Podróże służbowe,

7.  Wynagrodzenia.  Systemy  wynagradzania  pracowników.  Prowadzenie  dokumentacji  płacowej,  Obliczanie
wynagrodzeń wg różnych systemów. Narzuty za wynagrodzenia,

8. Dokumentacja i rozliczanie pracowników z Urzędem Skarbowym,

9. Dokumentacja i rozliczanie pracowników z tytułu ubezpieczenia społecznego ZUS,

10. Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych,

11. Komputerowy program do obsługi kadr i płac,

12. Obsługa programu Płatnik.

Organizacja kursu:
• ilość uczestników: 5 osób,
• czas trwania kursu: 30 godzin,
• szkolenie musi zakończyć się egzaminem wewnętrznym,
• wymagania dotyczące miejsca przeprowadzenia szkolenia: miejsce szkolenia zapewni Wykonawca, z

zastrzeżeniem, że przejazd z Piekar Śląskich (Centrum) do miejsca szkolenia publicznymi środkami
transportu, nie może przekroczyć 1 godziny.

Wykonawca usługi zapewnia:     
• ubezpieczenie  od  następstw  nieszczęśliwych  wypadków  powstałych  w  związku  z  prowadzonymi

zajęciami oraz w drodze do miejsca zajęć i z powrotem,
• ciepły zróżnicowany posiłek w trakcie trwania zajęć w postaci obiadu (drugiego dania), kompot lub sok,

woda mineralna (w przypadku gdy zajęcia trwają powyżej 6 godzin dydaktycznych)
• niezbędne materiały dydaktyczne,
• pokrycie  kosztów  dojazdu  na  zajęcia  i  z  powrotem  uwzględniając  przejazd  miejskimi  środkami

transportu.

Wykonawca musi wykazać, że w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli
okres prowadzenia działalności jest krótszy w tym okresie, wykonał co najmniej 3 usługi szkoleniowe w zakresie
objętym przedmiotem zamówienia.



Wykonawca musi posiadać wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzonego przez Wojewódzki Urząd
Pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej.

Dokonanie  wyceny  usługi  nie  jest  zobowiązujące,  Zapytanie  Ofertowe  będące  jednocześnie
zaproszeniem  do  złożenia  oferty  zostanie  ogłoszone  na  stronie  internetowej  Miejskiego  Ośrodka
Pomocy Rodzinie w Piekarach Śląskich oraz w Bazie Konkurencyjności w najbliższym czasie.

Proszę o złożenie ofert drogą elektroniczną  na adres mail:  zamowienia@mopr.piekary.pl do 22.01.2020r. do
końca dnia.
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