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ZAPYTANIE OFERTOWE

Urzad Miejski w Szydtowcu sktada zapytanie ofertowe na wykonanie ustugi: Petnienie
funkcji specjalista ds. Administracyjno - Biurowych projektu pn. "Réwne sz@nse na
starcie -  przeciwdziatanie  wykluczeniu cyfrowemu w  Szydiowcu"
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w ramach dziatania 8.3
.Przeciwdziatanie  wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion” osi priorytetowej
8. ,Spoteczenstwo informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki”.

|. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Do obowigzkow specjalisty ds. Administracyjno - Biurowych projektu bedzie nalezato:
1. Rzetelnie i efektywnie wykonywac przydzielone obowigzki oraz prace powierzone,

2. Informowac koordynatora projektu o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych proble-
mach,

Ksztattowac wlasciwg atmosfere w miejscu pracy,

Segregowanie dokumentéw,

Administrowanie praca i prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq biura,
Przygotowywanie raportéw,

Obstuga i odpowiedzialno$¢ za materiaty,

Prowadzenie biura, ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

Wykonywanie prac administracyjno — biurowych,

a2 © N o g bk w

0. Prowadzenie rejestru umow,

1. Niezwtoczne informowanie koordynatora projektu o jakichkolwiek okolicznosciach
wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji projektu, w tym przede wszystkim
0 zmianach majgcych wpltyw na zakres, cele, czy rezultaty projektu,

12. Czynny udziat jako kadra obstugujgca spotkania ewaluacyjne zespotu,

13. Pomoc w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Projektu wraz z zatgcznikami,

14. Wspdtpraca przy prowadzeniu rekrutacji grupy docelowej,

15. Scista wspétpraca z osobami zaangazowanymi w realizacje Projektu,

16. Udziat w kontrolach dotyczacych Projektu,
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17. W celu wiasciwej realizacji projektu wykonawca zobowigzany jest do uczestnictwa w
spotkaniach roboczych w siedzibie Zamawiajgcego w terminach uzaleznionych od po-

trzeb, lecz nie rzadziej niz dwa razy w tygodniu. Koszt dojazdu i zakwaterowania pokry-

wa wykonawca.

Il. Termin realizacji projektu Od 30 maja 2011 roku do 30 listopada 2011 roku.
lll. Warunki udziatu, ktére spetnié musi kazdy sktadajacy oferte:

a) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze,
b) co najmniej 1-rok doswiadczenia pracy w administracji samorzadowej,

c) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem struktur organizacyjnych
Unii Europejskiej, funduszy strukturalnych oraz znajomos¢ procedur i wytycznych

obowigzujgcych w ich wdrazaniu,
d) znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem projektami,
e) znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z wdrazaniem i rozliczaniem projektow.

IV. Wykluczeniu z postepowania beda podlegali oferenci:

1.

@ N

ktorzy wykonujac jakiekolwiek zlecenia narazili swojego zleceniodawce na
szkode poprzez nie wykonanie zlecenia lub wykonanie go w sposéb
nienalezyty;

w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub ktérych upadto$é ogtoszono;
ktorzy zalegajg z uiszczeniem podatkdéw, optat lub skiadek na ubezpieczenie
spoteczne Ilub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkow gdy uzyskali oni
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zalegtych
ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu;
osoby fizyczne, ktdére prawomocnie skazano za przestepstwo w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom
0sOb wykonujacych prace zarobkowg, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub
przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majacych na celu
popetnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

podmioty zbiorowe wobec ktorych sad orzekt zakaz ubiegania sie
o0 zamodwienia, na podstawie przepisow o0 odpowiedzialnosci podmiotow
zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary.
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Odrzucenie ofert
Odrzucone zostang oferty tych oferentéw, ktorzy:
zostali wykluczeni z postepowania,
nie spetniajg warunkéw udziatu w zapytaniu ofertowym,
nie zatgczyli wymaganych dokumentow,
zalgczyli dokumenty przygotowane niezgodnie z wymaganiami okreslonymi
w zapytaniu, w tym wzorami,
5. ztozyli oferty niezgodne z wymaganiami okreslonymi w niniejszym dokumencie.

sON=

Kryteria wedtug ktérych oceniane beda ztozone oferty.

Oferty nie odrzucone beda poddane ocenie wg nastepujacych kryteriow:

Cena brutto - 100%

Jako najkorzystniejsza wybrana zostanie oferta, ktéra uzyska najwyzszg ilos¢
punktow.

Dokumenty, ktére wraz z oferta musi zlozy¢ kazdy skladajacy oferte na
pelnienie obowigzkéw objetych przedmiotem zamoéwienia:

. Wypetniony formularz OFERTA - wedlug wzoru formularza stanowigcego

zatgcznik nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego.

Podpisane Oswiadczenie sktadajgcego oferte - wedtlug wzoru formularza
stanowigcego zatagcznik nr 2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

Kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych.

Dokumenty potwierdzajgce ukonczenie szkolen.

VIIl. Przygotowanie oferty i sktadanie ofert:

l.

Oferte nalezy przygotowac na formularzu ,OFERTA” , ktéry stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego zapytania ofertowego, stanowi¢ ona bedzie pierwsze strony
oferty. Oferta winna znajdowac sie w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umie-
$ci¢ nazwe/nazwisko i adres sktadajacego oferte oraz napis ,,Zapytanie oferto-
we na petnienie funkcji specjalisty ds. Administracyjno - Biurowych projek-
tu pt. Rowne sz@nse na starcie — przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
w Szydfowcu”.

Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego, Urzad Miejski w Szydtowcu, Ry-
nek Wielki 1, 26 — 500 Szydtowiec, KANCELARIA - pokdj nr 12.
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Konsekwencje niewtasciwego opakowania oferty, ztozenia jej w niewtasciwym
miejscu lub nie dostarczenie jej do miejsca sktadania ofert w wyznaczonym termi-
nie obcigzajq sktadajgcego oferte.

Termin sktadania ofert uptywa 20.05.2011 r., o godz. 10:30

. Wszystkie oferty otrzymane przez Urzad Miejski w Szydtowcu po wyzej wymie-

nionym terminie zostang zwrdécone bez otwierania.

Kazdy sktadajacy oferte moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferty winny byC przygotowane i ztozone zgodnie z wymaganiami zawartymi w
niniejszym Zapytaniu ofertowym.

Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, w sposoéb trwaty. Wszystkie do-
kumenty sporzadzone w jezyku innym niz polski muszg by¢ ztozone wraz z ttu-
maczeniem na jezyk polski poswiadczonym przez ttumacza przysiegtego.

Oferta winna by¢ podpisana przez skfadajgcego oferte lub jego upetnomocnione-
go przedstawiciela. Jesli prawo do reprezentowania sktadajacego oferte nie wyni-
ka z innych dokumentéw ztozonych wraz z ofertg, nalezy dotgczy¢ do oferty sto-
sowne petnomocnictwo. Dotgczone petnomocnictwo powinno by¢ w oryginale lub
w formie notarialnie potwierdzonej kopii.

10.Wszystkie dotgczone kserokopie wymaganych dokumentdéw i zaswiadczen mu-

11.

szg by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte lub
osobe upowazniong do jego reprezentowania. Sformutowanie potwierdzajace
zgodno$¢ kopii z oryginatem i podpis sktadajgcego oferte muszg by¢ umieszczo-
ne na kazdej stronie kserokopii dokumentu (zawierajgcej tres¢).

Podpisy muszg by¢ nanoszone w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje, tzn.
muszg byc¢ czytelne lub ztozone wraz z imienng pieczatka.

12.Wszelkie koszty zwigzane ze ztozeniem oferty ponosi sktadajacy oferte.

13. Tresc¢ oferty winna odpowiadac tresci niniejszego Zapytania.

14.Nie dopuszcza sie ztozenia ofert cze$ciowych.

15.

.Oferte nalezy ztozy¢ w PLN.

16.Nie dopuszcza sie mozliwosci rozliczen w walutach obcych.
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IX. Uniewaznienie zapytania ofertowego
Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione jezeli:
1. Nie zostanie ztozona co najmniej jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu,
2. Cena najkorzystniejszej (na podstawie kryteriow oceny ofert) oferty bedzie
wyzsza niz kwota, jaka beneficjent moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
ustugi,

X. Badanie ofert, wybor oferty najkorzystniejszej
1. Urzad Miejski w Szydlowcu zastrzega sobie prawo sprawdzenia
wszystkich ztozonych w ofertach dokumentéw pod katem zgodnosci ze
stanem faktycznym.
2. Wszystkie oferty nie podlegajace odrzuceniu zostang ocenione zgodnie
z podanymi wyzej kryteriami oceny ofert.

Szydiowiec, dnia 12 maja 2011 roku

ZATWIERDZAM

Burmistrz Szydtowca
I-I
Andrzej Jarzynski
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Zatacznik nr 1

Telefon kontaktowy, e-mail:

OFERTA

Ja, NIZEJ POUAPISANY: ...ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e nnenneenees
dziatajaC W IMIENIU I NA FZECZ: ....ovueie e e e eanaaas

Z siedzibg w/ adres dla 0SObY fiZYCZNEJ: ........uuiiiiiiiiiiiii e

Oferuje zrealizowanie cato$ci zamowienia na petnienie funkcji specjaliste ds. Administracyjno -
Biurowych projektu realizowanego w ramach pn. "Réwne sz@nse na starcie -
przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Szydlowcu" wspéitfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka w ramach dziatania 8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion” osi priorytetowej 8. ,SpoteczehAstwo informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci
gospodarki”, zgodnie z zapytaniem ofertowym, za:

kwote (STOWNIE: ..
brutto: ......oeeeeiiee zt, . )

1. Specjalistg ds. Administracyjno - Biurowych projektu bedzie: ...........cccceoveiiiiiiiii e,
2. Cena zawiera wszystkie sktadowe niezbedne do wykonania zaméwienia, w tym: koszty pracodawcy,

koszt dojazdéw, nalezne podatki i inne opfaty, itp.

podpis sktadajgcego oferte
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Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE SKLADAJACEGO OFERTE

Ja, NIZEJ POAPISANY: ...
dziatajaC W iMIENIU 1 N FZECZ: ...coeiiiiiiieeee et
z siedzibg w/ adres dla 0S0DbY fiZYCZNE]: ......cccoiiiiiiiiii

Sktadajgc oferte na petnienie funkcji specjalista ds. Administracyjno - Biurowych projektu
realizowanego w ramach pn. "Réwne sz@nse na starcie — przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu w Szydtowcu" wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w ramach dziatania
8.3 ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion” osi priorytetowej 8. ,Spoteczenstwo
informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki”

jako upowazniony na piSmie lub wpisany w rejestrze reprezentowanej przeze mnie firmy
o$wiadczam, ze firma/ oSwiadczam, ze Ja*:
1. Nie podlega / Nie podlegam™® wykluczeniu z jakiegokolwiek powodu wymienionego w pkt
IV zapytania ofertowego w przedmiotowej sprawie.
2. Znajduje sie / Znajduje sie* w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej
wykonanie przedmiotu zaméwienia.
3. Osoba wskazana jako specjalista ds. Administracyjno - Biurowych projektu posiada /
Posiadam® biegtg znajomosc¢ obstugi komputera i programoéow Word, Excel.
4. Osoba wskazana jako specjalista ds. Administracyjno - Biurowych projektu / Posiadam™
znajomos¢ tematyki projektu oraz doswiadczenie w zakresie wdrazania projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

podpis sktadajgcego oferte

* niepotrzebne skresli¢
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