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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

NA SWIADCZENIE UStUGI WSPARCIA W ZAKRESIE CZYNNOSCI BIUROWYCH
i ORGANIZACYJNOADMINISTRACYJNYCH W ZWIAZKU Z ZADANIAMI REALIZOWANYMI
PRZEZ DEPARTAMENT FUNDUSZY i NIEODPtATNEJ POMOCY PRAWNEJ

1. Przedmiotem zamdwienia jest swiadczenie ustugi wsparcia w zakresie czynnosci
biurowych i organizacyjno-administracyjnych w zwigzku z zadaniami
realizowanymi przez Departament Funduszy i Nieodptatnej Pomocy Prawne;.

2. W ramach realizacji przedmiotu zamoéwienia zadaniem Wykonawcy bedzie
w szczegblnosci wsparcie Departamentu Funduszy i Nieodptatnej Pomocy
Prawnej w zakresie:

1) przygotowywania dokumentacji na potrzeby prowadzonych kontroli;
2) wprowadzania danych do prowadzonych zestawien i baz danych;

3) obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

4) obstugi urzadzen biurowych (np. drukarka, skaner);

5) przyjmowania telefondw, udzielania niezbednych informacji, kontaktu
z innymi instytucjami, urzedami, sgdami, organizacjami pozarzgdowymi;

6) koordynacji prawidtowego przeptywu dokumentéw i informacji;

7) porzadkowania dokumentacji i prowadzonych akt spraw;

8) czynnosci zwigzanych z procesem archiwizacji;

9) przygotowywania krétkich nieskomplikowanych pism, analiz, raportéw,

10) innych czynnosci biurowych, administracyjnych, organizacyjnych lub
wspierajacych, zwigzanych z zadaniami Departamentu.

3. O udzielenie zamdwienia publicznego mogg ubiegaé¢ sie Wykonawcy, ktérzy
spetniajg warunki dotyczace zdolnosci technicznej lub zawodowej. Wykonawca
spetni warunek, jezeli przedstawi do realizacji zamodwienia osobe, ktdra spetnia
ponizej okreslone wymagania:

3.1.Wykonawca musi posiadac:

1) wyksztatcenie minimum Srednie.
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3.2.Zamawiajacy uzna warunek za spetniony na podstawie ztozonego przez

Wykonawce na etapie sktadania ofert oswiadczenia ze wskazaniem imienia

i nazwiska osoby dedykowanej do wykonania zaméwienia wraz z dokumentami

potwierdzajgcymi spetnienie warunku.

4. Dodatkowe wymagania co do Wykonawcy:

1)

znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci Ms Excel, Ms Word;
komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspétpracy w zespole;
dobra organizacja pracy;

sumiennosé, terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych do realizacji
zadan;

5. 0gdlne warunki wspodtpracy:

1)

2)

4)

Wykonawca bedzie swiadczy¢ ustuge w wymiarze godzinowym
ustalonym z Zamawiajgcym, nie mniej niz 20 godzin w kazdym tygodniu.

Wykonawca bedzie realizowat przedmiot Umowy z nalezytg starannoscia
przy zachowaniu najwyzszych standardow w sposdb odpowiadajacy jego
najlepszej wiedzy.

Wykonawca jest zobowigzany do Scistej wspdtpracy z Zamawiajagcym na
kazdym etapie realizacji przedmiotu zamodwienia.

Zamawiajacy urzeduje w godzinach 7:00 - 17:30 i wtym przedziale
czasowym Wykonawca moze realizowac zadania. Zadania realizowane
bedg wsiedzibie 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.

6. Planowany termin realizacji zamdwienia oraz forma zaangazowania:

1)

2)

Forma zaangazowania: umowa cywilnoprawna (umowa zlecenie).

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

Zamawiajgcy dokona wyboru maksymalnie 3 (trzech) Wykonawcdw,
ktorzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu iprzedstawig
najkorzystniejsze oferty w oparciu o kryteria oceny ofert.

Z kazdym Wykonawcg zostanie zawarta odrebna umowa.

Zamawiajacy planuje zawarcie umowy na ustuge od dnia zawarcia umowy
do dnia 31 sierpnia 2025 r., facznie w okresie trwania umowy



maksymalnie 1100 (jeden tysigc sto) roboczogodzin w ramach kazdej
odrebnej umowy. tacznie maksymalnie 3300 (trzy tysigce trzysta)
roboczogodzin dla maksymalnie 3 Wykonawcdw.

7. Wynagrodzenie:

1)

2)

Wykonawca bedzie otrzymywat wynagrodzenie miesieczne za faktycznie
przepracowang liczbe roboczogodzin.

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