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ZAPYTANIE OFERTOWE
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Glowny Urzad Statystyczny w Warszawie, Al. Niepodleglosci 208, 00-925 Warszawa zaprasza do
zlozenia oferty na:

. Przedmiot zamowienia publicznego:

Usluga wykonywania pomocniczych czynno$ci administracyjno-biurowych zwigzanych
z procedurami udzielania zaméwien publicznych na potrzeby projektu SISP-2 (System
Informacyjny Statystyki Publicznej — 2).

2. Zakres prac:

1) Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych, m.in. segregowanie dokumentow,
wprowadzanie danych do systemu zamowien publicznych na platformie SharePoint,
prowadzenie rejestrow zamowien publicznych i umow dotyczacych projektu SISP-2;

2) Koordynacja obiegu dokumentow przetargowych poprzez zapewnienie wlasciwej ewidencji,
dystrybucji i archiwizacji dokumentacji przetargowej, w tym w szczegdlnosci korespondencji
przetargowej:

3) Wsparcie w procesie przygotowania dokumentacji przetargowej i dokumentacji dialogu
technicznego dotyczacych projektu SISP-2;

4) Opracowywanie odpowiedzi na zapytania w trybie informacji publicznej, procedowanie
i udostepnianie informacji;

5) [(serowanic, faksowanie, skanowanie wskazanych dokumentow;

6) Scista wspolpraca z innymi pracownikami Departamentu Finansowo-Ksiggowego (DFK) oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi GUS w zakresie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego w ramach projektu SISP-2;

7) Inne zadania przydzielone w ramach wsparcia pozostalych pracownikéw DFK.
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3. Warunki udzialu w postepowaniu:
O udzielenie niniejszego zamoOwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy dysponuja
odpowiednim potencjatlem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamowienia.
W celu realizacji ushugi Wykonawca dysponuje co najmniej 1 osobg posiadajacg nastgpujace
kompetencje:
1)  Wyksztalcenie wyzsze;
2) Praktyka/staz w jednostce administracji panstwowej/samorzadowej (co najmniej 1 miesiac);
3) Umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office: Excel, Word, Power Point;
4)  Znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych tacznie z aktami wykonawcezymi;
5) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;
6) Rzetelnos$¢ i terminowosc;
7) Orientacja na cele, organizacja wlasnej pracy;
8) Umiejetnos¢ wspolpracy i pracy w zespole;
9) Rozwigzywanie problemow, radzenie sobie z presja czasu.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1)  Wypis z KRS lub wpis do ewidencji dzialalnosci gospodarczej — jezeli dotyczy:
2) Zyciorys;
3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie wymaganego stazu/praktyki.

5. Termin wykonania zamowienia - od dnia podpisania umowy do dnia 30 listopada 2014 r.,
w tym nie wigcej niz 160 godzin/m-c i lacznie nie wigcej niz 1280 godzin w trakcie trwania umowy.

6. Miejsce realizacji zamowienia: Glowny Urzad Statystyczny, al. Niepodleglosci 208,
00-925 Warszawa. Na czas wykonywania zlecenia Zamawiajacy zapewni Wykonawcy dostep do
danych i informacji niezbednych do realizacji przedmiotu zamowienia.

7. Platnos¢ za realizacj¢ przedmiotu zamowienia bedzie nastgpowa¢ w maksymalnie 8 ratach po
zakonczeniu miesiaca kalendarzowego, w ktérym realizowane jest zlecenie.

8. Warunki oceny oferty:
Wykonawey spefniajacy formalne warunki zapytania zostana zaproszeni telefonicznie Iub
e-mailem do napisania testu wiedzy z zakresu wymaganych kompetencji. W przypadku jezeli
Wykonawca posiada osobowos¢ prawna test wiedzy musi zosta¢ napisany przez osobg, z ktorej
potencjalu bedzie korzystal Wykonawca, i ktéra bedzie bezposrednio wykonywata przedmiot
zamOwienia. Zamawiajacy uzna wynik testu za pozytywny jezeli Wykonawca uzyska 90%
prawidlowych odpowiedzi na zadane pytania. Spelnienie warunkow formalnych oraz pozytywny
wynik testu sa warunkami niezbednymi do zakwalifikowania oferty do oceny pod wzgledem
kryterium wyboru oferty opisanym ponizej.

9. Kryterium wyboru oferty:
Kryterium wyboru oferty jest cena - 100%.
Maksymalng liczbg punktéw (100) otrzyma Wykonawca, ktory zaproponuje najnizszg catkowitg
ceng za realizacj¢ zamowienia. Pozostali Wykonawcy otrzymaja liczbe punktow zgodnie
Z ponizszym wzorem:

P - liczba punktow przyznanych wykonawcy za ceng:
P=CN:COBx 100

gdzie:

CN — najnizsza zaoferowana cena brutto,

COB - cena brutto oferty badanej
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Umowa zlecenie zostanie podpisana z Wykonawca, ktory spelnil warunki formalne okreslone
w zapytaniu, uzyskal pozytywny wynik testu oraz zaoferowal najnizsza cen¢ za wykonanie
przedmiotu zamowienia.

10. Miejsce i termin ztozenia oferty
Oferty nalezy sklada¢ w Glownym Urzedzie Statystycznym w Warszawie, al.
Niepodleglosci 208, 00-925 Warszawa, pokdj 210, II pigtro, do dnia 20 marca 2014 r.
do godziny 14.00 lub faksem na numer faksu (22) 608 31 89 lub adres e-mail:
B.Pluta2@stat.gov.pl

11. Do kontaktéow w sprawie zapytania jest upowazniony.
Marzena Brzychcy, tel.: 22 608 36 00, faks: 22 608 31 89, e-mail: M.Brzychcy@stat.gov.pl

DYREKTOR DEPARTAMENTU

i . Einansowo-Ksiegowec
Sporzadzit: Zatwierdzqhsowo-Ksiegowego

. Malgorzald Sndpszewska......
(podpis i pieczatka Dyrektora
komorki organizacyjnej wnioskujacej)
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OFERTA

Miejscowos¢, data..........oooviiiiiiiiiiiiiiea

Nazwa Wykonawcy
Adres Wykonawcy
Telefon, email

NIP

REGON (jezeli dotyczy)

Dane osoby reprezentujacej Wykonawce

W odpowiedzi na otrzymane zapytanie ofertowe oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia
publicznego na:

Usluge wykonywania pomocniczych czynnoSci administracyjno-biurowych zwigzanych
z procedurami udzielania zamowien publicznych na potrzeby projektu SISP-2 (System
Informacyjny Statystyki Publicznej — 2).
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"wypetnia tylko podmiot bedacy platnikiem VAT

Jezeli Wykonawca jest osobg fizyczng cena brutto za wykonanie ustugi powinna zawiera¢ wszystkie
obowiazkowe sktadki i potracenia jak nizej:

Skladki na ubezpieczenie spoleczne Sktadka na ubezpieczenie podatek
(%) zdrowotne zryczaltowany
(%) (%)
emerytalna rentowa chorobowa zaplacona | do odliczenia
9,76 1,5 0 9 7,75 18

Zaplata za wykonane ushugi odbywac si¢ bedzie na podstawie rachunku do umowy zlecenia/faktury
VAT (niepotrzebne skreslic).
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BENEFICJENT:

GLOWNY URZAD STATYSTYCZNY

Al. Niepodleglosci 208

tel. (022) 608 31 00
fax (022) 608 38 63
www.stat.qov.pl
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W ramach realizacji przedmiotu zamdéwienia zobowigzuje si¢ do:

1) Wykonywania czynno$ci administracyjno-biurowych, m.in. segregowania dokumentow,
wprowadzania danych do systemu zamoéwien publicznych na platformie SharePoint, prowadzenia
rejestrow zamowien publicznych i umow dotyczacych projektu SISP-2;

2) Koordynacji obiegu dokumentéw przetargowych poprzez zapewnienie wiasciwej ewidencji,
dystrybucji i archiwizacji dokumentacji przetargowej, w tym w szczegdlnosci korespondencji
przetargowej;

3) Wsparcia w procesie przygotowania dokumentacji przetargowej i dokumentacji dialogu
technicznego dotyczacych projektu SISP-2;

4) Opracowywania odpowiedzi na zapytania w trybie informacji publicznej, procedowanie
i udostepnianie informacji;

5) Kserowania, faksowania, skanowania wskazanych dokumentow;

6) Scistej wspolpracy z innymi pracownikami Departamentu Finansowo-Ksiggowego (DFK) oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi GUS w zakresie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie projektu SISP-2;

7) Wykonywania innych zadan przydzielonych w ramach wsparcia pozostatych pracownikow DFK.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia publicznego i zobowiazuje si¢
wykona¢ zamowienie na nizej wskazanych warunkach:
a) Termin wykonania zamoéwienia - od dnia podpisania umowy do dnia 30 listopada 2014 r.
b) Miejsce realizacji zamodwienia: Glowny Urzad Statystyczny. al. Niepodlegtosci 208,
00-925 Warszawa.

Oswiadczam, 76"

a)  posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakladaja obowiazek ich posiadania,

b)  posiadam wymagane w zapytaniu ofertowym kompetencje

¢)  dysponuje odpowiednim potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia, posiadajacymi wymagane kompetencje.

“niepotrzebne skresli¢
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury

wynikajacej z zapytania ofertowego — zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.).

Oswiadczam, ze oferta jest wazna i niezmienna dodnia....................cooiiii.

(podpis)
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