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Zatgcznik nr 1 do umowy NI ................. zana............

Szczegoétowy Opis Przedmiotu Zamoéwienia
Forma wspétpracy miedzy stronami: Umowa cywilnoprawna

I. Przedmiot, miejsce i termin realizacji umowy

Przedmiot umowy:

Wsparcie sekretariatu w zakresie zadan zwigzanych z obstugg administracyjno-biurowa

Departamentu wiasciweqo do realizacji zadan z zakresu Programu Operacyjnego Wiedza

Edukacjia Rozwdj, Szwajcarsko — Polskiego Programu Wspdtpracy, Mechanizmu

Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu oraz zadan Komitetu Sterujgcego ds.

koordynacji interwencji EFSI 2014-2020 w sektorze zdrowia, obejmujace w szczegolnosci:

1. Ewidencjonowanie korespondencji w systemie obiegu dokumentéw i pdzniejsza jej
dystrybucja w ramach Departamentu i poza nim;

2. Prowadzenie terminarza spotkan, organizacja transportu (w ramach samochodow
stuzbowych urzedu) dla Kierownictwa i pracownikéw Departamentu;

3. Redagowanie krotkich pism stuzbowych na polecenie Kierownictwa Departamentu;

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
delegacji, urlopoéw wypoczynkowych;

5. Biezaca obstuga interesantéw, w tym m.in. odbieranie i wykonywanie telefonéw oraz

prowadzenie korespondencji mailowe;j.

Miejsce realizacji umowy:

Kazda lokalizacja, w ktorej prowadzi dziatalno$¢ Departament wtasciwy do realizacji zadan
z zakresu Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, Szwajcarsko — Polskiego
Programu Wspétpracy, Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu oraz
zadan Komitetu Sterujgcego ds. koordynacji interwencji EFSI 2014-2020 w sektorze zdrowia
— w obrebie miasta stotecznego Warszawy, wskazana przez Zleceniodawce (brak jest
mozliwosci realizacji zadan na zewnatrz, gdyz wigzg sie one z obstugg spraw biezgcych,
czestymi kontaktami osobistymi z pracownikami MZ ikoniecznoscig pracy w ramach

wewnetrznej sieci teleinformatycznej).

Termin realizacji umowy:




od dnia zawarcia umowy, cztery okresy rozliczeniowe, kazdy trwajgcy 4 tygodnie. Ustuga

bedzie Swiadczona w wymiarze okoto 40 godzin tygodniowo.

Zleceniodawca i Zleceniobiorca bedg rozliczac umowe stosownie do faktycznie

przepracowanych godzin.
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. Warunki jakie musi spetni¢ Zleceniobiorca

Posiada wyksztatcenie minimum srednie
Posiada minimum pét roczne doswiadczenie w pracy w administracji panstwowej.
Posiada umiejetnos¢ organizacji pracy oraz pracy z komputerem (Word, Excel)

Posiada znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (minimum B1)

Na etapie wyboru Zleceniobiorcy, Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwos¢é zadania

dokumentdéw potwierdzajgcych spetnianie warunkow, o ktérych mowa w pkt 1, 2 4.

lll. Sposéb wyboru ofert

1.

Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ skontaktowania sie tylko z osobami

spetniajgcymi warunki okreslone w pkt Il.

. Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwos¢ skontaktowania sie z osobami sktadajgcymi

oferty w celu doprecyzowania ewentualnych watpliwosci dotyczgcych informacji

zawartych w ofercie.

Zleceniobiorca zostanie wybrany w oparciu o kryteria:

3.1. Cena za 1 godzinge — maksymalnie 40 punktow

3.2. Wynik testu/rozmowy kwalifikacyjnej — maksymalnie 60 punktéw

3.3. Staz pracy powyzej wskazanego w pkt 1.2 — jeden punkt za kazde dodatkowe pot
roku pracy, z zastrzezeniem, ze liczba punktéw dodatkowym wyniesie maksymalnie
piec

3.4. Znajomos$C¢ jezyka angielskiego powyzej poziomu wskazanego w pkt 1.4 —
dodatkowe dwa punkty za poziom B2 (udokumentowany certyfikatem); dodatkowe
pie¢ punktow za poziom C1 i powyzej (udokumentowany certyfikatem)

Test/rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzony w siedzibie Zleceniodawcy,

w terminie indywidualnie ustalonym z kazdg osobg, ktéra ztozy wazng oferte, spetniajaca

wymagania Zleceniodawcy.

Wszystkie osoby, ktére ztozg oferte, zostang poinformowane o wyborze oferty

najkorzystniejsze;.

Uwaga:
Blizszych informacji dotyczacych niniejszej ustugi mozna zasiegng¢ pod numerem telefonu

(22) 530 02 83, w godzinach 8.15 — 16.15.



