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ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT 

nr 1/2024
na wykonanie  usługi

polegającej na wykonywaniu czynności przygotowawczych, w tym techniczno-biurowych na potrzeby realizacji zadań dotyczących wdrożenia rozwiązań wynikających z wydawania przez Wojewódzki Zespół do spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Podkarpackim decyzji ustalających poziom potrzeby wsparcia.

I. Zamawiający – Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie, 35-959 Rzeszów,                   ul. Grunwaldzka 15. 

II. Opis przedmiotu zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest:

1) rejestrowanie wniosku o wydanie decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności poprzez wprowadzenie do ww. systemu wszystkich niezbędnych danych oraz zeskanowanie i dołączenie do sprawy niezbędnych dokumentów;
2) dokonanie analizy formalno-prawnej wniosku o wydanie decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia poprzez weryfikację za pomocą Elektronicznego Krajowego Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności danych osobowych z rejestrem PESEL oraz weryfikację orzeczenia uprawniającego do złożenia wniosku, a także sporządzenie za pomocą ww. systemu dokumentu pod nazwą: „Analiza formalno-prawna wniosku o wydanie decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia”;
3) zawiadomienie wnioskodawcy o miejscu i terminie posiedzenia składu ustalającego poziom potrzeby wsparcia zgodnie obowiązującymi przepisami prawa, w tym przygotowanie i przekazanie korespondencji do wysyłki w tym zakresie.
4) ekspediowanie pisma (decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia lub innego rozstrzygnięcia w sprawie) poprzez obsłużenie wysyłki w programie e-Dok i przekazanie korespondencji do wysłania przez Kancelarię Ogólną Urzędu.
1) Termin wykonania zamówienia: od 1 stycznia 2025 r. do 31 stycznia 2025 r.
2) Warunki płatności: 

Umowa będzie rozliczona na podstawie prawidłowo przedstawionego przez Zleceniobiorcę rachunku. Rachunek powinien być wystawiony do dnia 7 lutego 2025 r. Wynagrodzenie będzie płatne w terminie 14 dni od daty przedłożenia prawidłowo wystawionego rachunku pod warunkiem jego zaakceptowania przez Zleceniodawcę.
3) Zamawiający zawrze umowę z osobami z najwyższą ilością punktów według założonych kryteriów w ofercie, jednak nie mniejszą niż 80 punktów. 
4) Kryteria oceny ofert:

Zamawiający dokona oceny złożonych ofert w oparciu o poniższe kryteria:

Kryterium 1:

Znajomość obsługi Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności (EKSMOoN) - 30% max 30 pkt

Kryterium 2:

Znajomość obsługi programu e-Dok- 20% max 20 pkt

Kryterium 3:

Znajomość obsługi urządzeń biurowych (kserokopiarka, skaner, drukarka itp.) 20 % tj. max 20 pkt

Kryterium 4: 

Cena: 30% - max 30 pkt

Ocena:

Kryterium 1 – znajomość obsługi programu Sygnity:

Punktacja za znajomość programu EKSMOoN:

· 30 pkt
- bardzo dobra znajomość programu

· 20 pkt
- dobra znajomość programu

· 10 pkt
- niska znajomość programu

· 0 pkt
- brak znajomości

Kryterium 2 – znajomość obsługi programu e-DOK:

Punktacja za znajomość programu e-DOK :

· 20 pkt
- bardzo dobra znajomość programu

· 15 pkt
- dobra znajomość programu

· 10 pkt
- niska znajomość programu

· 0 pkt
- brak znajomości

Kryterium 3 – znajomość obsługi urządzeń biurowych:

Punktacja za znajomość obsługi urządzeń biurowych:

· 20 pkt
- bardzo dobra

· 15 pkt
- dobra

· 10 pkt
- niska

· 0 pkt
- brak znajomości

Kryterium 4 – cena:
Punktacja za cenę:

· 30 pkt 
- za deklarację wykonania czterech czynności, o których mowa w przedmiocie zamówienia za kwotę 26 zł brutto
· 20 pkt 
- za deklarację wykonania czterech czynności, o których mowa w  przedmiocie zamówienia za kwotę powyżej 26 zł brutto do 30 zł brutto
· 10 pkt - za deklarację wykonania czterech czynności, o których mowa w  przedmiocie zamówienia za kwotę powyżej 30 zł brutto do 34 zł brutto
· 0 pkt - za deklarację wykonania czterech czynności, o których mowa w  przedmiocie zamówienia za kwotę powyżej 34 zł brutto
5) Usługa może być realizowana w siedzibie Wojewódzkiego Zespołu do spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Podkarpackim, tj. 35-959 Rzeszów, ul. Grunwaldzka 15 lub na stanowiskach pracy Wojewódzkiego Zespołu w Delegaturach Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego:

· w Krośnie - ul. Bieszczadzka 1, 38-400 Krosno,

· w Przemyślu - ul. Wodna 13, 37-700 Przemyśl,
· w Tarnobrzegu - ul. 1 Maja 4a, 39-400 Tarnobrzeg.
6) Zamawiający oświadcza, że dopuszcza możliwość świadczenia usługi zarówno w godzinach pracy Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie oraz jego Delegatur (w Krośnie, Przemyślu, Tarnobrzegu), jak również poza godzinami pracy Urzędu, w tym również w soboty.
7) Pozostałe warunki związane z udzieleniem zamówienia:

a) Zleceniodawca zawrze umowę z Zleceniobiorcą, którego oferta odpowiadać będzie wszystkim wymaganiom przedstawionym w „Zaproszeniu do składania ofert” i zostanie uznana za najkorzystniejszą w oparciu o przedstawione kryterium oceny (zdobędzie największą liczbę punktów), z zastrzeżeniem pkt b.

b) Zleceniodawca zastrzega sobie prawo rezygnacji ze skorzystania ze złożonych ofert bez podania przyczyn.

c) W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do wezwania Zleceniobiorcy do wyjaśnienia lub uzupełnienia oferty (formularz ofertowy nie podlega zmianom ani uzupełnieniom, za wyjątkiem oczywistych omyłek pisarskich, rachunkowych lub innych omyłek nie wpływających na treść oferty, które Zleceniodawca jest uprawniony poprawić).

d) W przypadku braku możliwości realizacji zamówienia przez Oferentów z najwyższą liczbą punktów Zleceniodawca może powierzyć realizację zamówienia następnym w kolejności Oferentom. 

e) Wszystkie oferty, które nie będą spełniały warunków przedstawionych w Zaproszeniu do składania ofert zostaną odrzucone. 

8) Okres związania ofertą do 14 dni.
III. Forma złożenia oferty

Ofertę na formularzu należy złożyć w terminie do dnia 20 grudnia 2024 r. do godz. 15:00 
w formie:

· w wersji elektronicznej na e-mail: wz@rzeszow.uw.gov.pl

Wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty ponosi Wykonawca.
IV. Forma rozstrzygnięcia:
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie umieszczona na stronie internetowej https://rzeszow.uw.gov.pl/ (zakładka: „Praca w urzędzie” – „Praca umowa zlecenie”).
V. Inne informacje:
Oferowane stanowisko nie jest stanowiskiem urzędniczym, w związku z czym nie ma zastosowania procedura naboru i rozstrzygnięcia konkursu przewidziana w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 409).

VI. Załączniki do oferty:

1. Projekt umowy wraz z załącznikami

2. Formularz oferty
3. Informacja RODO
wz. DYREKTORA GENERALNEGO
URZĘDU

(-)

Antoni Dral

Dyrektor Wydziału 
Organizacyjno-Administracyjnego
(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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