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Szczegolowy opis zamowienia

Przedmiot zaméwienia

Zamowienie obejmuje wsparcie w wykonywaniu prac administracyjno - biurowych na rzecz
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (DWF) w Ministerstwie
Pracy i Polityki Spotecznej (umowa zlecenie).

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego w Ministerstwie Pracy
1 Polityki Spotecznej w Programie Operacyjnym Kapitat Ludzki (PO KL) 2007-2013 petni
role Instytucji Posredniczacej dla Priorytetu I 1 II PO KL, a takze Instytucji Posredniczacej 11
stopnia dla Dziatania 5.4 i 5.5 Priorytetu V PO KL.

Cel zamowienia

Celem zamowienia jest wsparcie sekretariatu DWF w zakresie zadan zwigzanych z obstuga
administracyjno-biurowg departamentu, obejmujaca w szczegdlnoSci: rejestrowanie

korespondenciji, jej porzadkowanie, przygotowanie projektow pism.

Zakres zamowienia

Zakres zadan:

« rejestrowanie korespondenciji,
e udzial w biezacych pracach administracyjno — biurowych sekretariatu.

Termin realizacji zlecenia:

Zleceniobiorca obowigzany jest, 0 ile Strony nie postanowia inaczej, wykonywac
zlecenie min. 3 dni w tygodniu przez 20 godzin tygodniowo, w ciggu 2 miesi¢cy od dnia

zawarcia umowy.



Miejsce realizacji zlecenia:

Siedziba Zleceniodawcy, ul. Tamka 3 w Warszawie.

Wymagania konieczne:

e znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem MsWord,

Excel,
e wyksztatcenie min. $rednie,

Pozadane kwalifikacje:

e samodzielno$¢;

e umiejetnosé syntetycznego formutowania wypowiedzi pisemnych

i ustnych;
e odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢;
e umiejetnosé dobrej organizacji pracy i pracy w zespole;
e wysoka kultura osobista;

e rzetelnos¢ 1 systematycznosc.

Zleceniobiorca wraz z ofertg przekaze Zleceniodawcy nastepujace dokumenty:

e CV zawierajagce m.in. nastgpujace dane: imi¢ 1 nazwisko, adres zamieszkania,
nr dowodu osobistego, numer PESEL, dane adresowe, adres poczty elektronicznej

oraz informacje na temat posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

e Informacj¢ nt. proponowanej wysoko$ci wynagrodzenia za caty okres wykonywania

zlecenia.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV wraz z klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm)”.

Wybo6r Zleceniobiorcy odbedzie si¢ w oparciu o kryteria cenowe z uwzglednieniem
kwalifikacji (w tym w szczegolnosci: wyksztatcenia, posiadanych kwalifikacji 1 do§wiadczenia

zawodowego).



Informacje dotyczace naboru ofert

Oferty wraz ze skanami ww. dokumentéw nalezy przesyta¢ do 13 marca 2015 r.

do godz. 16.00 w wersji elektronicznej, na adres mailowy: wioletta.wlodek@mpips.gov.pl.

Wybrany Zleceniobiorca zobowigzany bedzie do dostarczenia ww. dokumentow w wersji

papierowej.
W ofercie nalezy poda¢ calosciowa kwote netto i brutto realizacji zamowienia.

W celu zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do skontaktowania si¢ z wilasciwymi Oferentami w celu uzupetlnienia lub doprecyzowania

ofert.

Umowa zawarta z Wykonawcag bedzie opierala si¢ na wzorach uméw obowigzujacych

w MPIiPS.

Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu cywilnego, jak réwniez nie jest

ogloszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych.

Dodatkowych informacji udziela: Pani Wioletta Wtodek, tel.: 22 461 63 74.
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