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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest realizacja ustugi wsparcia obstugi procesu kontraktacji oraz
koordynacji realizacji projektow, w tym przygotowanie umodw, nadzér nad
harmonogramem oraz wspdtpraca z Interesariuszami, w celu terminowej i zgodnej
z zatozeniami realizacji projektow.

W ramach realizacji przedmiotu zamowienia zadaniem Wykonawcy bedzie
w szczegdlnosci:

e monitorowanie realizacji projektéow w ramach zawartych uméw z podmiotami
realizujgcymi zadania;

e wspieranie procesu kontraktacji poprzez koordynacje proceséw podpisania uméw
z Wykonawcami;

e przyjmowanie, opiniowanie i zatwierdzanie zmian w zadaniach realizowanych
przez podmioty w ramach projektéow finansowanych miedzy innymi ze srodkéw
Funduszu Sprawiedliwosci;

e kontrolowanie realizacji projektow pod wzgledem zgodnosci z zawartymi
z Wykonawcami umowami, w tym zgodnosci z przedstawiong ofertg,
harmonogramem oraz kosztorysem;

e utrzymywanie kontaktu z Wykonawcami zadan realizowanych miedzy innymi ze
Srodkow Funduszu Sprawiedliwosci;

e wsparcie w procesie oceny ofert/wnioskéw w ramach konkurséw ze $rodkéw
Funduszu Sprawiedliwosci.

O udzielenie zamdwienia publicznego mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy spetniajg
warunki dotyczace zdolnosci technicznej lub zawodowej. Wykonawca spetni warunek,
jezeli przedstawi do realizacji zamdéwienia osobe, ktéra spetnia ponizej okreslone
wymagania:

1. Wykonawca musi posiadac:
1.1. wyksztatcenie wyisze;
1.2. minimum roczne dos$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej;
1.3. wiedze w zakresie postepowania administracyjnego;
1.4. wiedze w zakresie przepisow dot. Funduszu Sprawiedliwosci;
1.5. znajomosc¢ zagadnien z zakresu prawa zamowien publicznych.
2. Dodatkowe wymagania co do Wykonawcy:
2.1. znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci Ms Excel, Ms Word;
2.2. komunikatywnosc¢ i umiejetnosé wspdtpracy w zespole;
2.3. dobra organizacja pracy;
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2.4. sumiennos¢, terminowos$é w wykonywaniu powierzonych do realizacji zadan.

Ogdlne warunki wspotpracy:

1)

2)

3)

4)

5)

Wykonawca bedzie $wiadczy¢ ustuge w wymiarze godzinowym ustalonym
z Zamawiajgcym, nie mniej niz 32 godziny w kazdym tygodniu.

Wykonawca bedzie realizowat przedmiot Umowy z nalezytg starannoscia, przy
zachowaniu najwyzszych standarddw, w sposéb odpowiadajacy jego najlepszej
wiedzy.

Wykonawca jest zobowigzany do Scistej wspdtpracy z Zamawiajgcym na kazdym
etapie realizacji przedmiotu zamowienia.

Zamawiajacy urzeduje w godzinach 7:00 - 17:30 i w tym przedziale czasowym
Wykonawca moze realizowac zadania. Zadania realizowane bedg w siedzibie
Zamawiajgcego. Zamawiajgcy nie przewiduje hybrydowej ani zdalnej formy
wykonywania zadan.

Wykonawca bedzie realizowat powierzone mu zadania zlecone przez
Zamawiajgcego na sprzecie powierzonym przez Zamawiajgcego. Wykonawca jest
zobowigzany do nalezytej dbatosci o powierzony sprzet.

Planowany termin realizacji zamdwienia oraz forma zaangazowania:

1)
2)

3)

4)

Forma zaangazowania: umowa cywilnoprawna (umowa zlecenie).

Forma ptatnosci: wynagrodzenie za faktycznie przepracowang liczbe
roboczogodzin na podstawie wystawionego rachunku i protokotu z realizacji
zadan.

Zamawiajgcy dokona wyboru jednego Wykonawcy, ktéry spetni warunki udziatu
w postepowaniu i przedstawi najkorzystniejszg oferte.

Zamawiajacy planuje zawarcie umowy na ustuge na okres szesciu miesiecy od
dnia zawarcia umowy, facznie w okresie trwania umowy maksymalnie 800
(osiemset) roboczogodzin.

Wynagrodzenie:

1)

2)

Wykonawca bedzie otrzymywat wynagrodzenie miesieczne za faktycznie
przepracowang liczbe roboczogodzin.

Wykonawca bedzie zobowigzany sporzgdzac¢ miesieczne sprawozdanie z realizacji
zadan uwzgledniajace informacje o realizowanych zadaniach oraz o liczbie
przepracowanych roboczogodzin w danym miesigcu. Wykonawca bedzie
przekazywat sprawozdanie wraz zrachunkiem/fakturg VAT w terminach
okreslonych w umowie. Sprawozdanie miesieczne z realizacji ustugi bedzie
podlegato zatwierdzeniu przez osobe wskazang w umowie.



