Ministerstwo
Sprawiedliwosci

Departament Funduszy i Nieodptatnej Pomocy Prawnej

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zaméwienia jest realizacja ustugi wsparcia obstugi administracyjnej
Departamentu Funduszy i Nieodptatnej Pomocy Prawnej - wydziatu koordynacji i
kontraktacji projektéw.
W ramach realizacji przedmiotu zamodwienia zadaniem Wykonawcy bedzie

w szczegodlnosci:

e prowadzenie biezgcej obstugi administracyjnej spraw realizowanych przez
Departament;

e przygotowywanie, weryfikacje i opracowywanie dokumentacji zwigzane;j z
zadaniami Departamentu;

e obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz monitorowanie
terminowosci prowadzonych spraw;

e przygotowywanie dokumentacji oraz materiatdw zwigzanych z realizacjg
whioskow o udostepnienie informacji publicznej;

e bezposrednia obstuga beneficjentdw zewnetrznych kontaktujacych sie z
Departamentem, w tym udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych
prowadzonych spraw;

e prowadzenie rejestrow, ewidencji oraz zestawien na potrzeby Departamentu;

e wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz podmiotami
zewnetrznymi;

e przygotowywanie raportow, analiz i materiatéw informacyjnych;

e prowadzenie i aktualizacje baz danych;

e archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.

O udzielenie zamdéwienia publicznego mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktérzy spetniajg
warunki dotyczace zdolnosci technicznej lub zawodowej. Wykonawca spetni warunek,

jezeli przedstawi do realizacji zamdwienia osobe, ktéra spetnia ponizej okreslone

wymagania:
+48 22 52 12 888 Al. Ujazdowskie 11
kontakt@ms.gov.pl 00-950 Warszawa P-33

www.gov.pl/sprawiedliwosc



1. Wykonawca musi posiadac:

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.

1.12.

wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia w pracy administracyjno-biurowej lub
obstudze klienta lub prowadzeniu dokumentacji lub realizacji zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostek administracji publicznej lub podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne;

podstawowg wiedze w zakresie prowadzenia spraw administracyjnych, obiegu
dokumentdéw oraz zasad funkcjonowania administracji publicznej;

znajomos¢ przepiséw dotyczacych FS;

umiejetno$¢ wyszukiwania, analizy i stosowania przepiséw prawa niezbednych
do realizacji powierzonych zadan;

umiejetnos¢ przygotowywania, weryfikacji i opracowywania dokumentacji
administracyjnej;

sumiennos¢, terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych do realizacji zadan;
znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci Ms Excel, Ms Word;
komunikatywnos$¢ i umiejetnosé wspoétpracy w zespole;

dobra organizacja pracy;

umiejetnos$¢ prowadzenia, porzgdkowania i archiwizacji dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami;

wysoka kultura osobista oraz umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi interesantéw i
prowadzenia kontaktow stuzbowych.

Ogdlne warunki wspotpracy:

1) Wykonawca bedzie $wiadczy¢ ustuge w wymiarze godzinowym ustalonym

2)

z Zamawiajagcym, nie mniej niz 32 godziny w kazdym tygodniu.
Wykonawca bedzie realizowat przedmiot Umowy z nalezytg starannoscig, przy

zachowaniu najwyzszych standarddw, w sposéb odpowiadajacy jego najlepszej

wiedzy.

3)

4)

Wykonawca jest zobowigzany do $cistej wspdtpracy z Zamawiajgcym na kazdym
etapie realizacji przedmiotu zamdwienia.

Zamawiajacy urzeduje w godzinach 7:00 - 17:30 i wtym przedziale czasowym

Wykonawca moze realizowac zadania. Zadania realizowane bedg w siedzibie

Zamawiajgcego. Zamawiajacy nie przewiduje hybrydowej ani zdalnej formy

wykonywania zadan.



5)

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, tacznie w okresie trwania umowy maksymalnie 800

(osiemset) roboczogodzin do 31 grudnia 2026 r.

Wynagrodzenie:

1)

2)

Wykonawca bedzie otrzymywat wynagrodzenie miesieczne za faktycznie
przepracowang liczbe roboczogodzin.

Wykonawca bedzie zobowigzany sporzadzaé miesieczne sprawozdanie z realizacji
zadan uwzgledniajgce 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.



