Zatgcznik nr 1
do pisma z dnia 25 lutego 2022 r.
znak OA.272.1.2022
I.  Przedmiot zamodwienia:
Swiadczenia ustug biurowych w Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno — Spozywczych w Kielcach w oparciu o umowe zlecenie na okres od 14.03.2022 r.
do 31.03.2022 .
Il.  Zakres zadan stanowi:
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania ustuge polegajacg na
obstudze biurowej Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno -
Spozywczych w Kielcach, obejmujgcej w szczegélnosci:
1. Obstuge kancelaryjng w systemie EZD tj. rejestr korespondencji wptywajace;j i
korespondencji wychodzacej, skanowanie, prowadzenie dziennika korespondenc;ji,
przygotowywanie wysytki Inspektoratu, odbieranie poczty email.

2. Odbieranie telefonéw i przekierowanie do odpowiednich komdrek, recepcja gosci.

w

Rozdzielenie dokumentacji do komérek organizacyjnych WIJHARS w Kielcach, zgodnie z
ich wtasciwoscia.

Prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wystawianie druku delegacji stuzbowych.
Sledzenie korespondencji na stronie Poczty Polskiej.

Zaktadanie segregatoréw zgodnie z obowigzujgcym Rzeczowym Wykazem Akt.

N o ok

Zleceniobiorca zobowigzany jest przepracowac¢ do 98 godzin w okresie od 14.03.2022 r.
do 31.03.2022 .



