UNIA EUROPEJSKA S
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY s e

| | | I Wyisza Szkota Nauk
Spotecznych i Technicznych
WSS w Radomiu

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

POWIAT RADOMSKI

Projekt wspoiinansowany przez UnEuropejsky w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego nr 2/2012

SZCZEGOLOWY ZAKRES UStUGI

1. Temat: Swiadczenie ustugi szkoleniowej polegajqcej na przygotowaniu i przeprowadzeniu
w okresie od 10 do 13 kwietnia 2012 r. i/lub od 23 do 30 kwietnia 2012 r. zaje¢ szkoleniowych
z zakresu tzw. teczki urzednika (instrukcja kancelaryjna) dla pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Radomiu w ramach projektu pt. ,,0d kompetencji urzednikéw do satysfakcji
klientow”, ktore obejmowac bedq takie zagadnienia, jak:

1. Przyjmowanie, przeglgdanie oraz obieg i przekazywanie korespondencji

2. Czynnosci kancelaryjne

3. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
4. Przechowywanie oraz przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

5. Zatatwianie spraw

6. Wysytanie i doreczanie pism

7. Optaty skarbowe

8. Powielanie i publikowanie dokumentu

9.Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

2. Grupa docelowa: pracownicy Starostwa Powiatowego w Radomiu bedacy uczestnikami
projektu wspoétfinansowanego ze $rodkéw europejskich pt. ,,0d kompetencji urzednikéw
do satysfakcji klientéw”.

3. Miejsce realizacji: siedziba Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych i Technicznych w Radomiu,
ul. Wodna 13/21, 26-600 Radom.

4. Termin realizacji: 2 dni robocze wybrane przez Wykonawce w porozumieniu
z Zamawiajacym w okresie od 10 do 13 kwietnia 2012 r. i/lub od 23 do 30 kwietnia 2012 .
(czas trwania zaje¢ tacznie 12 godz.: szkolenie 6-godzinne (jednodniowe), w godz. 9.30 —
15.30, dla dwoch grup).

5. Zajecia koricza sie wydaniem zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu.

6. Zamawiajacy udostepni Wykonawcy wyposazong sale wyktadowsa.

7. Przez przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia rozumie sie:
e przygotowanie konspektu zajec z zakresu prowadzonego przedmiotu,
e przygotowanie materiatéw dydaktycznych,
e przeprowadzenie zajeé¢ szkoleniowych,
e prowadzenie dziennika zajec,
e podpisanie zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu.

Lider: Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych i Technicznych, ul WadB/21, 26-600 Radom, tel. 48 3440055, fax:3681322
e-mail: rektorat@wsnsit.pl www.pierzchalska.pl www.projekt521.wsnsit.pl
Partner: Powiat Radomski, ul. Domagalskiego 7, 26-600 Raxitel.. 48 3655801, fax: 48 3655807
e-mail: powiat@radompowiat.pl www.radompowiat.pl




