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Załącznik nr 1 do SIWZ 

                                                           

Program szkoleń  2010/2011 

I. Przedmiotem zamówienia jest wykonanie usługi szkoleniowej w okresie od 01.10.2010r. do 

30.06.2011r. w następujących obszarach tematycznych:  

1. zarządzania, 

2. organizacji pracy,  

3. projektowania,  

4. finansów,  

5. psychologii,  

6. wybranych dziedzin prawa.   

 

Usługa szkoleniowa będąca przedmiotem zamówienia będzie realizowana w ramach projektu 

„Sprawny urząd siłą samorządu lokalnego” współfinansowanego w ramach Europejskiego Funduszu 

Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013, poddziałanie 5.2.1: 

Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej. 

 

II. Wykonanie przedmiotu zamówienia obejmuje następujące zadania: 

Zadanie I. „Nowoczesny urzędnik jako menadżer” 

Cykl szkoleń dotyczących wzmacniania kompetencji menadżerskich kadry zarządzającej urzędów i 

osób na stanowiskach kluczowych. Jest to komplet szkoleń rozwijających wiedzę i umiejętności z 

zakresu zarządzania. Zajęcia będą przeprowadzone metodami aktywizującymi z elementami 

treningu oraz licznymi ćwiczeniami. Łącznie zostanie przeprowadzonych w tym obszarze 5 szkoleń 

w wymiarze do 6h dla grup max. 15-osobowych. Z tego zakresu odbędzie się w sumie 30h zajęć dla 

30 uczestników/uczestniczek. 

 

Szkolenie obejmie m.in. następujące zagadnienia: 

− Komunikacja międzyludzka, 

− Urzędnik jako lider lokalny-warsztaty przywództwa, 

− Rekrutacja i zarządzania zasobami ludzkimi, 

− Systemy motywacyjne i ocenianie pracowników, 

− Mobilizowanie mieszkańców do działania, 

− Prowadzenie zebrań i wystąpienia publiczne, 

− Standardy etyczne w urzędzie, 

− Zasada równości szans kobiet i mężczyzn. 

 

System szkolenia: od poniedziałku do piątku (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy), od  

9.00 do 15.00. 
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Zajęcia będą odbywać się w okresie 2 miesięcy: październik 2010r. i  listopad 2010r.  

Zadanie II. „Urząd jak szwajcarski zegarek” 

Cykl szkoleń usprawniających zarządzanie urzędami w aspekcie organizacji pracy. Szkolenia są 

adresowane do pracowników urzędów. Łącznie zostaną przeprowadzone 4 szkolenia w wymiarze 

8h dla grup max. 15-os. Łącznie z tego zakresu zadania odbędzie się 24 godzin szkoleniowych. W 

zadaniu weźmie udział 68 uczestników/uczestniczek. 

 

Szkolenie obejmuje m.in. następujące zagadnienia: 

− Urządzenie biura w sposób ergonomiczny i funkcjonalny, 

− Praca w zespole urzędniczym, 

− Zarządzanie dokumentami i archiwizacja, 

− Komunikacja wewnętrzna w urzędzie, 

− Obsługa klientów urzędu – zasady komunikacji zewnętrznej, 

− Usprawnienia organizacyjne  - dobre praktyki, 

− Kurs dla informatyków – tworzenie i zarządzanie bazami danych (kurs wyjazdowy). 

 

System szkolenia: od poniedziałku do piątku (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy), od  

9.00 do 15.00. 

Zajęcia będą odbywać się w okresie 2 miesięcy: październik 2010r. i styczeń 2011r.  

Zadanie III. „Projekt – bez tajemnic” 

Cykl szkoleniowy skierowany na doskonalenie kompetencji zarządzania projektami. Szkolenia będą 

adresowane do wszystkich zainteresowanych pracowników/pracownic urzędów. Łącznie zostanie 

zorganizowanych 5 szkoleń po 7h w obszarze tej tematyki. Będą one skierowane do grup max. 15-

os.  

Łącznie z tego zakresu zadania odbędzie się 35h szkoleniowych a liczba uczestników/uczestniczek 

wyniesie 75 osób. 
Szkolenie obejmuje m.in. następujące zagadnienia: 

− Prawo oświatowe a projekty edukacyjne, 

− Zarządzanie zamówieniami publicznymi  w aspekcie planowania, wdrażania projektów 

społecznych i inwestycyjnych, 

− Prawo ochrony środowiska – projekty ekologiczne, ocena oddziaływania na środowisko, 

− Prawo budowlane i kodeks postępowania administracyjnego, analiza ustawy o 

planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym z wyszczególnieniem tematyki „studia 

uwarunkowań i kierunki zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowe plany 

zagospodarowania przestrzennego, decyzje o warunkach zabudowy”, 

− Prawo pracy – kadry w projekcie, 

− Zarządzanie projektami unijnymi bez porażek, 

− Partnerstwo z organizacjami pozarządowymi. 

 

System szkolenia: od poniedziałku do piątku (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy), od  

9.00 do 15.00. 
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Zajęcia będą odbywać się w okresie trzech miesięcy: październik 2010r., listopad 2010r. i styczeń 

2011r.  

 

Zadanie IV. „Celowo i efektywnie” 

Cykl szkoleń dotyczących zarządzania finansami.  Łącznie to 4 szkolenia po 7h dla grup max. 15-os, 

czyli w sumie odbędzie się 28h zajęć. Liczba uczestników wyniesie 60. 

Szkolenie obejmuje m.in. następujące zagadnienia: 

− Budżet gminy – jak to ugryźć?- podstawy dla urzędników spoza księgowości, 

− Finanse publiczne i zarządzanie nimi, 

− Księgowość w jst, 

− Budżet zadaniowy i partycypacyjny, 

− Podatki i opłaty, 

− Wydatki strukturalne, 

− Zlecanie zadań organizacjom pozarządowym. 

 

System szkolenia: od poniedziałku do piątku (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy), od  

9.00 do 15.00. 

Zajęcia będą odbywać się w okresie miesiąca listopada 2011 roku. 

Zadanie V. „Urzędnik doskonały” 

Zestaw szkoleń z obszaru zarządzania sobą i swoją pracą. Łącznie na ten cykl zadania zostanie 

przeznaczonych 35h szkoleniowych (5spotkańx7h) dla grup max. 15-os. Liczba uczestników 

wyniesie 75 osób. 

Proponowana tematyka: 

− Radzenie sobie ze stresem, 

− Zarządzanie sobą w czasie, 

− Trening psychologiczny rozwoju osobistego – urzędnik w rozwoju. 

 

System szkolenia: od poniedziałku do piątku (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy), od  

9.00 do 15.00. 

Zajęcia będą odbywać się w okresie miesiąca czerwca 2011 roku. 

Zadanie VI. „Z komputerem za pan brat” 

Cykl warsztatów dla osób powyżej 45 roku życia (łącznie 60 uczestników/uczestniczek) z zakresu 

obsługi komputera i korzystania z Internetu. Warsztaty zostaną dostosowane ściśle do specyfiki 

odbiorców, ich poziomu wiedzy i sposobu uczenia się. Łącznie zostanie przeprowadzonych 18 

warsztatów po 6h, dla grup max. 10 os. W sumie daje to wartość 108h szkoleniowych. 

W/w szkolenia będą uwzględniały podział uczestników na dwie grupy: podstawowa i 

średniozaawansowana. Tematyka szkolenia musi być dostosowana do poziomu danej grupy. 
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System szkolenia: od poniedziałku do piątku (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy), od 

10.00 do 14.30.   

 

Zajęcia będą odbywać się w okresie dwóch miesięcy: październik i listopad 2010r.  

 

System  realizacji zadań szkoleniowych. 

1. Zamawiający  zapewni na okres trwania szkoleń całą bazę lokalową. 

2. Szkolenia odbywać się będą w godzinach pracy uczestników od 08:00 do 16:00, od 

poniedziałku do piątku (z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy). 

3. Łączna liczba godzin szkoleniowych: 260. 

4. Godzina szkoleniowa wynosi 45 minut. 

5. Rekrutację osób do projektu przeprowadzi Zamawiający, czyli Związek Stowarzyszeń 

„Kurpsie Razem” ul. Plac Wolności 60, 07-430 Myszyniec.  

Rekrutacja będzie prowadzona we współpracy z partnerami (gminy: Baranowo, Czarnia, 

Jednorożec, Kadzidło, Lelis, Łyse, Myszyniec, Olszewo-Borki) w oparciu o jasne i 

sprawiedliwe zasady, tak aby zapewnić kobietom i mężczyznom jednakowy dostęp do 

oferowanego wsparcia szkoleniowego. Zostanie opracowany regulamin rekrutacji i szkoleń, 

na podstawie którego pracownicy/pracownice urzędów będą kwalifikowani oraz będą 

uczestniczyć w szkoleniach. Biuro projektu będzie określało do jakiej grupy 

urzędników/urzędniczek skierowane jest dane szkolenie, osoba odpowiedzialna za 

rekrutację w każdej z gmin - wybrany pracownik/pracownica urzędu - będzie informować 

kandydatów o szkoleniu i zbierać zgłoszenia. Zbiorcze zestawienie osób na szkolenie będzie 

przesyłane do biura projektu, które odeśle potwierdzenia udziału. W przypadku nadmiaru 

chętnych do udziału w szkoleniu będzie decydowała kolejność zgłoszeń, losowanie lub 

decyzja zespołu projektowego, dla których osób szkolenie jest bardziej potrzebne. 

6. Szkolenia będą prowadzone zgodnie z terminami wskazanymi w załączniku nr 1 do SIWZ. 

7. Zastosowane metody nauczania muszą uwzględniać indywidualne podejście do każdego z 

uczestników. 

8. W ramach realizacji szkoleń Zamawiający zapewni: 

1) sale szkoleniowe przystosowane do prowadzenia zajęć dydaktycznych wyposażone w 

niezbędne pomoce dydaktyczne, w co najmniej rzutnik multimedialny, projektor, ekran, 

tablice, itp. 

2) sale szkoleniowe wyposażone w minimum 15 miejsc szkoleniowych, 

3) sale komputerowe wyposażone w minimum 10 stanowisk komputerowych z siecią 

wewnętrzną i dostępem do Internetu, 

4) catering (uzupełniany w trakcie szkolenia), obiad dwudaniowy i serwis kawowy, 

5) warunki pracy osób szkolących się w trakcie trwania zajęć zgodne z przepisami 

bezpieczeństwa i higieny pracy, 

6) swobodny dostęp do sanitariatów, 

7) w przypadku zadania VI każdej osobie szkolącej się osobny komputer ze stanowiskiem 

do pracy, 

8) odpowiednie działania informacyjne i promocyjne zgodne z Wytycznymi dotyczącymi 

realizacji projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, min.: oznaczenia 

sal szkoleniowych, materiałów szkoleniowych, dokumentów w związku z 

współfinansowaniem z Europejskiego Funduszu Społecznego, 
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9) wydanie przeszkolonym uczestnikom certyfikatów o ukończeniu szkolenia, zgodnie z 

warunkami określonymi przez Ministerstwo Edukacji Narodowej, 

10) przygotowanie ankiet do przeprowadzenia badań na koniec każdego szkolenia. 

 

9. W ramach realizacji szkoleń wszyscy Wykonawcy zapewnią: 

1) odpowiednio wykwalifikowaną kadrę trenerów/wykładowców adekwatną do zakresu 

programowego prowadzonych przez nich szkoleń, 

2) czynne uczestnictwo w procesie dydaktycznym wszystkich wykładowców/ 

instruktorów wyszczególnionych w ofercie przetargowej,  tj. praktyczne prowadzenie 

zajęć szkoleniowych,  

3) nieodpłatnie uczestnikom w trakcie szkolenia indywidualne materiały szkoleniowe 

odpowiadające zakresowi merytorycznemu poszczególnych zadań szkoleniowych 

wymienionych w załączniku nr 1 do SIWZ w postaci skserowanych materiałów 

dydaktycznych umożliwiających samodzielną naukę realizowanych treści 

programowych szkolenia oraz materiały piśmiennicze (długopis, notatnik formatu A4), 

które po zakończeniu szkolenia przekazuje każdemu z kursantów na własność, 

4) nieodpłatnie materiały własne i opracowania wykładowców obejmujące swoim 

zakresem tematykę szkolenia oraz jego cały cykl, spięte w estetyczny sposób lub 

zbindowane, które zostaną wydane uczestnikom/uczestniczkom w momencie 

rozpoczęcia szkolenia, 

5) na koniec każdego szkolenia przeprowadzenie ankiet przygotowanych przez 

Zamawiającego, 

6) dostarczenie pełnej dokumentacji szkoleń tj. list obecności i ankiet ewaluacyjnych. 

 

10. W ramach realizacji szkoleń Wykonawcy poszczególnych zadań zapewnią: 

 

 Zadanie I.   „Nowoczesny urzędnik jako menadżer”  

1)  co najmniej jedną osobę – eksperta z zakresu kompetencji menadżerskich: wyższe 

wykształcenie magisterskie z Wydziału Zarządzania lub Marketingu i Zarządzania z 

ukończonymi studiami podyplomowymi z zakresu Zarządzania Personelem, lub  

trener z co najmniej 15-letnim doświadczeniem pracy w obszarze zarządzania i 

rozwoju potencjału ludzkiego. W obu przypadkach mile widziane wydane publikacje 

dotyczące kompetencji menadżerskich, 

 

2) co najmniej jedną osobę  na stanowisku eksperta/wykładowcy w zakresie równości 

szans kobiet i mężczyzn: wykształcenie wyższe magisterskie z Socjologii lub 

kierunku pokrewnego, mile widzialne certyfikaty potwierdzające nabytą wiedzę i 

umiejętności z obszaru równości szans kobiet i mężczyzn i zarządzania projektami 

finansowanymi z UE. 

 

                Zadanie II.   „Urząd  jak szwajcarski zegarek”  

co najmniej jedną osobę  na stanowisku eksperta/wykładowcy w zakresie organizacji 

pracy oraz umiejętności psychospołecznych, absolwent studiów magisterskich 

Wydziału Psychologii lub pokrewnego z co najmniej 5 letnim stażem pracy, 
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 Zadanie III.  „Projekt – bez tajemnic”  

1) sześć osób posiadających uprawnienia z zakresu prawa: oświatowego, zamówień                                   

publicznych, ochrony środowiska, budowlanego, zarządzania nieruchomościami oraz 

prawa pracy-preferowane wykształcenie magisterskie prawnicze lub kierunkowe z 

dziedzin wyżej wymienionych z co najmniej 7-letnim praktycznym doświadczeniem 

w pracy, 

 

2) co najmniej jedną osobę eksperta/wykładowcy w zakresie zarządzania projektami 

unijnymi-ukończone studia magisterskie ze specjalnością „Europeistyka” lub 

podyplomowe z zakresu „Zarządzanie projektami finansowanymi z UE” z co najmniej 

4-letnim stażem pracy w obszarze funduszy UE,  

3) co najmniej jedną osobę posiadającą wiedzę w zakresie współpracy z organizacjami 

pozarządowymi: certyfikowany trener z zakresu współpracy z organizacjami 

pozarządowymi lub 4-letni staż pracy dokumentujący ten obszar działań. 

 

            Zadanie IV.  „Celowo i efektywnie”   

1) co najmniej jedną osobę posiadającą wiedzę z zakresu finansów publicznych: 

praktyk, ekspert z zakresu finansów publicznych, rachunkowości i sprawozdawczości 

budżetowej, absolwent studiów magisterskich Wydziału Zarządzania i Bankowości 

lub Bankowości i Finansów o specjalności: rachunkowość finansowa. Staż pracy min. 

10 lat, mile widziane autorstwo publikacji w obszarze rachunkowości budżetowej, 

2) co najmniej jedną osobę posiadającą wiedzę z zakresu współpracy z organizacjami                

pozarządowymi: certyfikowany trener z zakresu współpracy z organizacjami 

pozarządowymi lub 4-letni staż pracy dokumentujący ten obszar działań. 

 

           Zadanie V.   „Urzędnik doskonały” 

jedną  osobę/eksperta z zakresu z psychologii: terapeuta, psycholog, trener  

(szkolenia i wykłady) z zakresu umiejętności psychospołecznych, absolwent studiów 

magisterskich Wydziału Psychologii lub pokrewnego. 

 

           Zadanie VI. „Z komputerem za pan brat”  

jedną osobę eksperta z zakresu informatyki: absolwent studiów magisterskich 

Wydziału Informatyki lub pokrewnego z co najmniej 5-letnim doświadczeniem pracy 

w tym kierunku, mile widziane ukończone kursy i certyfikaty potwierdzające 

posiadane umiejętności i nabytą wiedzę.  

                                                                                                   

11. W przypadku, gdy wystąpi okoliczność, że zbędnym lub niemożliwym stanie się 

przeprowadzenie szkolenia dla liczby osób wskazanych w SIWZ w danym zadaniu 

szkoleniowym, Zamawiający zastrzega sobie zmniejszenie liczby osób skierowanych na 

szkolenie. 

12. Kadra dydaktyczna wymieniona przez Wykonawcę w załączniku nr 5 do SIWZ nie może bez 

zgody Zamawiającego być zmieniona przed i w trakcie realizacji szkoleń. 

13. Szczegółowe terminy realizacji poszczególnych cyklów szkoleniowych zostaną ustalone z 

Wykonawcą/Wykonawcami przed podpisaniem umowy.  

14. Dodatkowo sprawy organizacji i prowadzenia zadań szkoleniowych regulować będzie  

Regulamin rekrutacji i szkoleń przedstawiony Wykonawcom po podpisaniu umowy. 


