Załącznik nr 3
do Ogłoszenia o Wstępnych Konsultacjach Rynkowych


PROJEKT OPISU PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO 
NA USŁUGĘ REKRUTACJI I ZATRUDNIENIA OFICERÓW ŁĄCZNIKOWYCH 
NA POTRZEBY POLSKIEJ PREZYDENCJI W RADZIE UNII EUROPEJSKIEJ 
W I POŁ. 2025 ROKU


I. CEL I UZASADNIENIE REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1 stycznia 2025 r. Polska obejmie półroczną prezydencję w Radzie Unii Europejskiej.  Realizacja tej funkcji wiąże się między innymi ze zorganizowaniem i prowadzeniem licznych spotkań, zróżnicowanych co do charakteru, lokalizacji i szczebla uczestników. Będą do nich należeć odbywające się w Polsce spotkania wysokiego szczebla, w tym w szczególności nieformalne spotkania ministrów UE i inne spotkania z udziałem Prezesa Rady Ministrów i członków rządu.
Na potrzeby obsługi delegacji biorących udział w nieformalnych spotkaniach ministrów UE oraz w niektórych innych wydarzeniach wysokiego szczebla organizowanych centralnie zostanie utworzony korpus oficerów łącznikowych. 
Zadaniem oficerów łącznikowych będzie wsparcie przewodniczących delegacji państw i instytucji europejskich w czasie udziału w organizowanym przez prezydencję wydarzeniu. Odgrywają oni bardzo ważną rolę w zapewnieniu dobrej organizacji spotkań, zwłaszcza jeśli chodzi o przepływ informacji pomiędzy gośćmi a organizatorami, reagowanie na bieżąco na ewentualne potrzeby i problemy zgłaszane przez uczestników spotkania oraz względy bezpieczeństwa. 
Korpus oficerów łącznikowych będzie liczyć 100 osób. Oficerowie łącznikowi będą zaangażowani przy obsłudze zagranicznych delegacji biorących udział w ok. 30 spotkaniach wysokiego szczebla, trwających najczęściej 1-2 dni i odbywających się w większości przypadków w Warszawie oraz w nielicznych przypadkach w Gdańsku, Katowicach i Poznaniu. Lista terminów i miejsc spotkań wraz z szacowaną listą oficerów łącznikowych do ich obsługi stanowi Załącznik nr 1.
Przewiduje się, że co do zasady nie będą organizowane jednocześnie dwa wydarzenia, wymagające zaangażowania oficerów łącznikowych. 
Wynagrodzenie dla oficerów łącznikowych za obsługę poszczególnych wydarzeń zostanie określone przez Zamawiającego.

II. ZAKRES PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest:
· I etap: przeprowadzenie rekrutacji osób pełniących funkcję oficerów łącznikowych oraz koordynatorów operacyjnych (dalej: koordynatorów);
· II etap: zakontraktowanie, rozliczanie czasu pracy oraz zapewnienie pełnego składu korpusu oficerów łącznikowych i koordynatorów przez cały czas trwania umowy.
1. I etap: rekrutacja
1.1. Wykonawca przeprowadzi procedurę rekrutacji i zapewni Zamawiającemu 100 oficerów łącznikowych na potrzeby spotkań wysokiego szczebla, organizowanych przez Zamawiającego, a także czworo koordynatorów; osoby te muszą spełniać wymagania Zamawiającego i zostać przez Zamawiającego zaakceptowane.
1.2. W terminie 10 dni roboczych od dnia podpisania umowy z Zamawiającym Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiającego szczegółową koncepcję rekrutacji i zapewnienia oficerów łącznikowych oraz koordynatorów, w tym harmonogram realizacji projektu rekrutacyjnego, wraz ze wskazaniem zaproponowanych przez siebie w ofercie narzędzi rekrutacyjnych, uwzględniający kluczowe terminy określone przez Zamawiającego. Wykonawca uwzględni ewentualne uwagi Zamawiającego do zaproponowanego harmonogramu w terminie 5 dni roboczych od otrzymania ich od Zamawiającego drogą elektroniczną. Wykonawca jest zobowiązany do przestrzegania ustalonego harmonogramu.
1.3. W oparciu o określone przez Zamawiającego wymagania wobec oficerów łącznikowych i wobec koordynatorów oraz ich przewidywany zakres zadań Wykonawca opracuje propozycje treści ogłoszeń rekrutacyjnych, które zostaną upublicznione i wykorzystane w kampanii rekrutacyjnej i przedstawi je do akceptacji przez Zamawiającego w terminie 5 dni roboczych od dnia zaakceptowania harmonogramu przez Zamawiającego (w przypadku jeśli harmonogram ten przewiduje przeprowadzenie kampanii rekrutacyjnej).
1.4. Wykonawca będzie poszukiwał kandydatów/kandydatek na oficerów łącznikowych spełniających następujące wymagania:
· obywatelstwo polskie;
· znajomość języka polskiego na poziomie minimum C1;
· znajomość języka angielskiego na poziomie minimum C1; 
· znajomość innego niż angielski języka jednego z państw członkowskich Unii Europejskiej na poziomie minimum B2 – w procesie rekrutacyjnym należy dążyć do zapewnienia, że członkowie korpusu będą łącznie znali wszystkie języki państw członkowskich UE, a także języki państw kandydujących i Partnerstwa Wschodniego;
· wykształcenie wyższe lub status studenta (studiów II stopnia); 
· kompetencje miękkie: komunikatywność, dobra organizacja, odpowiedzialność i zaangażowanie oraz elastyczność i odporność na stres, wrażliwość na różnice kulturowe, tolerancja oraz kultura osobista, punktualność, dyscyplina i obowiązkowość, umiejętność podejmowania szybkich decyzji (przeprowadzenie analizy i testów kompetencji miękkich przez Wykonawcę);
· dyspozycyjność i gotowość do pracy o charakterze zadaniowym w okresie od grudnia 2024 r. do czerwca 2025 r. (przy czym w grudniu 2024 r.  odbywać się będą obowiązkowe szkolenia, natomiast obsługiwane przez oficerów łącznikowych wydarzenia będą się odbywały od stycznia do końca czerwca 2025 r.), w tym gotowość do pracy również w nietypowych godzinach, tj. np. nocnych, wczesno porannych, późnowieczornych i w dniach wolnych od pracy, gotowość do wyjazdów służbowych na terenie Polski;
· niekaralność; 
· wyrażenie zgody na poddanie się postępowaniu sprawdzającemu zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2023 r., poz. 756).
Dodatkowymi atutami będą:
· wiedza na temat historii, kultury i społeczeństwa Polski, ogólne zainteresowanie wydarzeniami bieżącymi w kraju, ogólna wiedza z zakresu funkcjonowania UE, w szczególności struktury UE, organów UE, prezydencji w Radzie UE;
· doświadczenie w organizacji konferencji, szkoleń lub pracy wymagającej wysokiego stopnia zorganizowania oraz pracy zespołowej (nie tylko doświadczenie zawodowe, ale też staże, wolontariat, działalność w organizacjach studenckich itp.);
· doświadczenie w środowisku międzynarodowym (nie tylko zawodowe, ale także np. wyjazd na studia, stypendium lub wymianę studencką, wyjazd au pair, staż w środowisku międzynarodowym). 
Wymagania wobec kandydatów na koordynatorów :
· obywatelstwo polskie;
· biegła znajomość języka polskiego, w którym odbywać się będzie komunikacja pomiędzy nimi, oficerami łącznikowymi i przedstawicielami Zamawiającego, a także innymi osobami zaangażowanymi w organizację spotkań;
· znajomość języka angielskiego na poziomie minimum C1; znajomość innych języków wymaganych od oficerów łącznikowych będzie dodatkowym atutem;
· wykształcenie wyższe;
· doświadczenie w koordynowaniu pracy zespołu/zarządzaniu zespołem;
· doświadczenie w pracy w środowisku międzynarodowym;
· kompetencje miękkie: komunikatywność, dobra organizacja, odpowiedzialność i zaangażowanie oraz elastyczność i odporność na stres, wrażliwość na różnice kulturowe, tolerancja oraz kultura osobista, punktualność, dyscyplina i obowiązkowość, umiejętność podejmowania szybkich decyzji (przeprowadzenie analizy i testów kompetencji miękkich przez Wykonawcę);
· dyspozycyjność i gotowość do pracy o charakterze zadaniowym w okresie od grudnia 2024 r. do czerwca 2025 r. (przy czym w grudniu 2024 r.  odbywać się będą obowiązkowe szkolenia, natomiast obsługiwane wydarzenia od stycznia do końca czerwca 2025 r.), w tym gotowość do wyjazdów służbowych na terenie Polski;
· niekaralność;
· wyrażenie zgody na poddanie się postępowaniu sprawdzającemu zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2023 r., poz. 756). 
Orientacja w zagadnieniach dotyczących funkcjonowania UE będzie dodatkowym atutem.
1.5. Wykonawca zweryfikuje informacje podane przez kandydata i przeprowadzi wstępną selekcję kandydatów pod kątem spełniania minimalnych wymagań określonych powyżej. 
1.6. Wykonawca umożliwi przedstawicielom Zamawiającego udział w procesie rekrutacyjnym. W szczególności, przedstawiciel Zamawiającego weźmie udział w każdej z rozmów kwalifikacyjnych z kandydatami (w przypadku kilku tur rozmów kwalifikacyjnych, dotyczy to ostatniej, decydującej tury rozmów). 
1.7. [bookmark: _Hlk164960637]Wykonawca w terminie do 30 dni od dnia podpisania umowy przedstawi Zamawiającemu listę minimum 75 kandydatów/kandydatek na oficerów łącznikowych, wyłonionych w rekrutacji opisanej w punktach 1.5 i 1.6, poprzez przesłanie Zamawiającemu drogą elektroniczną w języku polskim i angielskim życiorysów w postaci plików pdf lub możliwych do odczytania w programie MS Word wraz z raportem dotyczącym danego kandydata/kandydatki. Kolejne raporty będzie przesyłał sukcesywnie aż do osiągnięcia pełnego celu rekrutacji określonego w pkt. 1.1, czyli zapewnienia 100 oficerów łącznikowych oraz czworga koordynatorów, ale nie później niż w terminie do 45 dni od dnia podpisania umowy. Termin ten wynika z konieczności przeprowadzenia procedur sprawdzających wobec wyłonionych osób, które zostaną przeprowadzone przez Zamawiającego oraz ich szkoleń przed rozpoczęciem prezydencji. 
1.8. Ostateczna decyzja w sprawie wyboru docelowej grupy 100 oficerów łącznikowych a  także koordynatorów zapadnie na mocy pisemnej akceptacji kandydatur przez Zamawiającego, co będzie oznaczało zakończenie I etapu zamówienia.
1.9. Wszelkie narzędzia rekrutacyjne oraz zaplecze techniczne niezbędne do przeprowadzenia procesu rekrutacji zostaną zapewnione przez Wykonawcę.
1.10. W przypadku odrzucenia którejkolwiek z osób w wyniku postępowania sprawdzającego, o którym mowa w pkt. 1.4 Wykonawca w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania takiej informacji od Zamawiającego zaproponuje w jej miejsce inną osobę.
1.11. Kandydaci/kandydatki, co do których Wykonawca wykonał wszystkie działania określone powyżej a Zamawiający zaakceptował ich kandydatury, będą od dnia akceptacji uznawani za poleconych przez Wykonawcę kandydatów/kandydatki do pracy w korpusie oficerów łącznikowych do 30 czerwca 2025 r. 
1.12. Za rzetelną i terminową realizację I etapu usługi Wykonawca otrzyma wynagrodzenie ryczałtowe, którego wysokość będzie przedmiotem oferty oraz zostanie określona w umowie.
2. II etap: zakontraktowanie, rozliczanie czasu pracy oraz zapewnienie pełnego składu korpusu oficerów łącznikowych oraz koordynatorów przez cały czas trwania umowy
2.1. Szczegółowe obowiązki i zadania oficerów łącznikowych zawiera Załącznik nr 2, a koordynatorów - Załącznik nr 3.
2.2. Forma zakontraktowania oficerów łącznikowych oraz koordynatorów pozostaje do decyzji Wykonawcy, istotne jest jednak, aby utrzymano zakontraktowanie tej samej grupy wyłonionych osób oraz zapewniono ich gotowość do pracy przez cały czas trwania prezydencji, zaczynając od grudnia 2024 r. 
2.3. Wykonawca musi w terminie nie dłuższym niż 10 dni kalendarzowych zapewnić ewentualne uzupełnienie korpusu oficerów łącznikowych w przypadku rezygnacji lub inaczej motywowanej niemożliwości podjęcia bądź kontynuacji współpracy przez którąkolwiek z wyłonionych osób.
2.4. Rozliczanie pracy tych osób odbywać się będzie miesięcznie na podstawie wynagrodzenia wypłacanego za każde faktycznie obsłużone spotkanie w danym miesiącu. 
2.5. [bookmark: _Hlk164952452]W odniesieniu do oficerów łącznikowych jednostkę rozliczeniową stanowić będzie jedno spotkanie, na które złożą się:
· [bookmark: _Hlk164953824]pozostawanie w kontakcie z koordynatorami oficerów łącznikowych przypisanymi do danego spotkania;  
· nawiązanie i pozostawanie w kontakcie z delegacją i/lub z przedstawicielstwem dyplomatycznym danego kraju w Warszawie;
· udział w spotkaniu instruktażowo-organizacyjnym (briefingu);
· obsługa przypisanej delegacji w trakcie realizacji przez nią programu spotkania.
2.6. [bookmark: _Hlk164955575]Za każdą jednostkę rozliczeniową przysługiwać będzie wynagrodzenie w wysokości ustalonej przez Zamawiającego i wskazanej Wykonawcy w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.
2.7. W odniesieniu do koordynatorów jednostkę rozliczeniową stanowić będzie jedno spotkanie, na które złożą się: 
· wyznaczenie grupy oficerów łącznikowych na dane spotkanie w porozumieniu z głównym koordynatorem spotkania po stronie Zamawiającego oraz z osobą kontaktową ds. oficerów łącznikowych po stronie Wykonawcy; 
· pozostawanie w kontakcie i przekazywanie wyznaczonym oficerom łącznikowym wszelkich informacji przygotowanych przez Zamawiającego niezbędnych do obsługi spotkania;
· udział w spotkaniu instruktażowo-organizacyjnym (briefingu);
· bieżąca koordynacja i nadzorowanie pracy oficerów łącznikowych w trakcie realizacji programu spotkania we współpracy z głównym koordynatorem spotkania po stronie Zamawiającego;
· w rzadkich przypadkach losowych, gdy konieczne będzie nagłe zastępstwo dla któregoś z oficerów łącznikowych wyznaczonych do obsługi danego spotkania, a nie będzie możliwe jego zapewnienie spośród wyznaczonej rezerwowej grupy oficerów – przejęcie zadań brakującego oficera łącznikowego.
2.8. Zakłada się, że każda jednostka rozliczeniowa, o której w pkt. 2.6. obejmie maksymalnie 56 godzin. Za każdą jednostkę rozliczeniową przysługiwać będzie wynagrodzenie w wysokości ustalonej przez Zamawiającego i wskazanej Wykonawcy w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.
2.9. W gestii Wykonawcy leży rozliczenie wynagrodzeń zatrudnionych osób oraz ich ubezpieczenie, w tym rozliczenia z ZUS w przypadku zatrudnienia na warunkach, które tego wymagają. Na podstawie przedstawionych przez Wykonawcę dokumentów kadrowo-płacowych Zamawiający dokona refundacji wynagrodzeń w terminie i na konto Wykonawcy wskazane w umowie.
2.10. Podczas wyjazdu oficerów łącznikowych i koordynatorów na delegacje krajowe w celu obsługi wydarzeń odbywających się poza Warszawą Zamawiający pokryje koszty ich transportu, noclegów i wyżywienia. Zamawiający nie będzie wypłacać diet.
2.11. Wykonawca zobowiązany będzie wyznaczyć ze swojej strony osobę kontaktową ds. oficerów łącznikowych.  
2.12. Oficerowie łącznikowi oraz koordynatorzy zostaną wyposażeni w sprzęt niezbędny do pełnienia zleconych zadań, tj. laptopy i telefony zapewniony przez Zamawiającego, który zostanie przekazany na podstawie umowy użyczenia zawartej przez Zamawiającego z oficerami łącznikowymi. Umowa ta będzie m.in. regulować kwestie dotyczące odpowiedzialności za powierzony sprzęt. 
III. PROCEDURY GWARANCYJNE
Wykonawca udzieli zamawiającemu gwarancji dotyczącej zatrudnionego zarekomendowanego kandydata/kandydatki.
Jeżeli po akceptacji przez Zamawiającego kandydata/kandydatki poleconych przez Wykonawcę nastąpi rozwiązanie umowy z przyczyn nieleżących po stronie Zamawiającego lub w sytuacji, gdy w toku procedury sprawdzającej pojawią się zastrzeżenia uniemożliwiające kandydatowi/kandydatce przynależność do korpusu oficerów łącznikowych, Wykonawca zobowiązany będzie do przeprowadzenia bez pobierania dodatkowej opłaty ponownego procesu rekrutacji i przedstawienia listy minimum 3 kandydatów/kandydatek, którzy spełniają określone wymagania w terminie 7 dni roboczych od powiadomienia przez Zamawiającego o zaistniałym wydarzeniu. 
IV. ZAŁĄCZNIKI

ZAŁĄCZNIK NR 2: SZCZEGÓŁOWY OPIS OBOWIĄZKÓW OFICERA ŁĄCZNIKOWEGO
1. Oficer łącznikowy sprawuje stałą opiekę nad przewodniczącym oficjalnej delegacji z państw lub instytucji UE, bądź innych państw uczestniczących w spotkaniach organizowanych centralnie.
2. Czas pracy oficera łącznikowego obejmuje przygotowanie do spotkania (kontakt z obsługiwaną delegacją, kontakt z ambasadą, briefing przed spotkaniem) oraz bezpośrednią obsługę związaną ze spotkaniem; czas pracy polegający na obsłudze delegacji w czasie spotkania zależy od godziny przyjazdu i wyjazdu przydzielonej delegacji oraz od godzin rozpoczęcia i zakończenia spotkania w każdym dniu jego trwania, z uwzględnieniem dodatkowych elementów programu takich jak wizyta kulturalna lub oficjalna kolacja (praca o charakterze zadaniowym, możliwa praca w godzinach wczesno porannych lub późno wieczornych).
3. Oficer łącznikowy odpowiedzialny jest za stały przepływ informacji pomiędzy delegacją a zespołem koordynującym oraz innymi jednostkami zaangażowanymi w obsługę prezydencji (w szczególności ochrona, kierowcy, obsługa akredytacji, protokół dyplomatyczny).
4. Oficer łącznikowy wykonuje wszystkie polecenia organizatorów spotkania, służb bezpieczeństwa i protokołu dyplomatycznego.
5. Oficer łącznikowy towarzyszy przewodniczącemu delegacji od momentu przyjazdu do Polski do momentu jego wyjazdu. Na bieżąco dostarcza informacji dotyczących programu i miejsca spotkania oraz ewentualnych zmian w programie.
6. Oficer łącznikowy zapewnia sprawny przebieg zakwaterowania, oficjalnych przejazdów oraz nadzoruje inne szczegóły związane z obsługą logistyczną przewodniczącego delegacji.
7. Oficer łącznikowy stawia się w wyznaczonym miejscu z wyprzedzeniem zapewniającym punktualną realizację programu pobytu.
8. Przed rozpoczęciem każdego spotkania oficer łącznikowy zobowiązany jest wziąć udział w spotkaniu instruktażowo-organizacyjnym (briefingu), podczas którego otrzymuje wszelkie informacje niezbędne do sprawnej obsługi delegacji oraz w rekonesansie miejsc, w których realizowany jest program spotkania.
9. Oficer łącznikowy odpowiedzialny jest za umawianie spotkań bilateralnych na życzenie obsługiwanej delegacji lub innych delegacji, współpracując przy tym z innymi oficerami łącznikowymi oraz zespołem organizującym spotkanie. Podobnie, ułatwia organizację ewentualnych innych punktów programu przewodniczącego delegacji.
10. Oficer łącznikowy bezpośrednio podlega koordynatorowi oficerów łącznikowych wyznaczonemu przez Zamawiającego oraz wykonuje jego/jej polecenia.
11. Oficer łącznikowy nie wykonuje zadań asystenckich o charakterze merytorycznym (w szczególności nie wykonuje tłumaczeń dokumentów i wystąpień oraz nie sporządza notatek z posiedzeń) na polecenie przewodniczącego delegacji lub członków delegacji.
12. Oficer łącznikowy bierze udział w obowiązkowych szkoleniach przed rozpoczęciem pełnienia obowiązków.
13. Oficer łącznikowy zobowiązany jest wykonywać obowiązki służbowe w schludnym stroju o charakterze biznesowym i w stonowanej kolorystyce.

ZAŁĄCZNIK NR 3: SZCZEGÓŁOWY OPIS OBOWIĄZKÓW KOORDYNATORA OPERACYJNEGO
1. Koordynatorzy operacyjni wspierają głównego koordynatora projektu wyznaczonego przez Zamawiającego w bezpośredniej koordynacji pracy oficerów łącznikowych podczas każdego obsługiwanego przez nich spotkania. Osobą ostatecznie decyzyjną w zakresie czynności powierzanych koordynatorom operacyjnym jest główny koordynator projektu wyznaczony przez Zamawiającego.
2. Koordynatorzy operacyjni zapoznają się z obowiązkami i charakterem pracy oficerów łącznikowych określonymi przez Zamawiającego przed przystąpieniem do wykonywania obowiązków, a w razie jakichkolwiek wątpliwości wyjaśnią je z głównym koordynatorem projektu wyznaczonym przez Zamawiającego.
3. Do obsługi każdego spotkania zostanie przydzielonych minimum dwóch koordynatorów operacyjnych w celu realizacji zadań powierzonych im przez Zamawiającego.
4. Koordynatorzy operacyjni wyznaczeni do obsługi danego spotkania ustalają z głównym koordynatorem projektu wyznaczonym przez Zamawiającego wszelkie szczegóły niezbędne do sprawnej koordynacji oficerów łącznikowych zaangażowanych do obsługi tego spotkania.
5. Koordynatorzy operacyjni wyznaczeni do obsługi danego spotkania biorą udział w spotkaniu instruktażowo-organizacyjnym (briefingu) dla oficerów łącznikowych odbywającym się bezpośrednio przed tym spotkaniem.
6. Koordynator operacyjny nadzoruje pracę oficerów łącznikowych i na bieżąco reaguje w przypadku zauważenia jej nienależytego wykonywania. Koordynatorzy operacyjni mogą zostać delegowani przez głównego koordynatora projektu wyznaczonego przez Zamawiającego do realizacji swoich zadań wszędzie tam, gdzie pracować będą oficerowie łącznikowi (obiekt, w którym odbywa się spotkanie, hotel, lotnisko/stacja kolejowa, miejsce oficjalnej kolacji, oficjalna wycieczka i in.).
7. [bookmark: _Hlk164954778]W rzadkich przypadkach losowych, gdy konieczne będzie nagłe zastępstwo dla któregoś z oficerów łącznikowych wyznaczonych do obsługi danego spotkania, a nie będzie możliwe jego zapewnienie spośród wyznaczonej rezerwowej grupy oficerów, jeden z koordynatorów operacyjnych obsługujących dane spotkanie wejdzie w rolę brakującego oficera łącznikowego, wykonując właściwe zadania w stosunku do obsługiwanej delegacji w języku angielskim.
8. Czas pracy koordynatorów operacyjnych wyznaczonych do obsługi danego spotkania jest nie krótszy, niż czas pracy oficerów łącznikowych obsługujących to spotkanie, przy założeniu że czas pracy oficera łącznikowego zależy od godziny przyjazdu i wyjazdu przydzielonej jemu delegacji oraz od godzin rozpoczęcia i zakończenia spotkania w każdym dniu jego trwania, z uwzględnieniem dodatkowych elementów programu takich jak wizyta kulturalna lub oficjalna kolacja (praca o charakterze zadaniowym, możliwa praca w godzinach wczesno porannych lub późno wieczornych).
9. Koordynatorzy operacyjni nie wyznaczeni do obsługi danego spotkania zajmują się planowaniem przydziału oficerów łącznikowych do obsługi kolejnych spotkań, uwzględniając informacje wynikające ze specyfiki każdego spotkania (liczba i charakter zaproszonych delegacji, wymagane języki obce itp.) oraz informacje dotyczące kwalifikacji oraz czasu pracy poszczególnych oficerów (zgodnie z ewidencją prowadzoną przez Wykonawcę).
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