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Koémik, dnia 21 maja 2015r.
ZAPYTANIE OFERTOWE
Sater Kérnik Sp. z o.0., Czmon 73, 62-035 Koérnik

ZAPRASZA
do zlozenia oferty na §wiadczenie ustugi Specjalisty ds. administracyjnych
w Jednostce Realizujgeej Projekt pn. ,,Zamkniecie i rekultywacja sktadowiska odpad6w
innych niz niebezpieczne i obojetne w miejscowosci Czmon, gmina Kérnik”,

1. Zamawiajacy: Sater Koérnik Sp. z o.0., Czment 73, 62-035 Koérnik, adres
korespondencyjny: Urzad Miejski w Koérniku, Sekretariat Burmistrza 1 pigtro, Pl
Niepodleglosei 1, 62-035 Kérnik, tel, 664-484-276, e-mail: m sulkowski@saterkornik.pl

2. Przedmiot zaméwienia: §wiadczenie ustugi Specjalisty ds. administracyjnych
Przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie uslug administracyjnych w Jednostce Realizujgcej
Projekt pn. ,,Zamknigcie i rekultywacja skladowiska odpadéw innych niz niebezpicczne i
obojetne w miejscowosci Czmon, gmina Koérnik”, realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013, O$ priorytetowa [l Gospodarka
odpadami i ochrona powierzchni ziemi, Dzialanie 2.1 Kompleksowe przedsiewzigcia z
zakresu gospodarki odpadami komunalnymi ze szczegblnym uwzglednieniem odpadéw
niebezpiecznych, zwanego dalej ,,Projektem™.

Zakres obowiazkéw w ramach zaméwienia:
+ prowadzenie Biura projekiu,

prowadzenie dokumentacji projektu,

udzielanie informacji dotyczacych dziatalnodel i funkcjonowania Biura,

obstuga telefoniczna i e-mailowa Biura projektu,

przekazywanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke pocztows

dotyczacg projektu do wiladciwych pracownikéw i wspdlpracownikéw oraz

monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie,

e prowadzenie zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbgdnych dla pracy
wszystkich 0s6b w Biurze,

e prowadzenie ewidencji i organizowanie spotkan koordynacyjnych w Biurze projektu

e prowadzenie spraw zaopatrzenia w niezbedne materiaty biurowe umozliwiajace
funkcjonowanie Biura,

e monitorowanie i ewidencja korespondencji przychodzgcej 1 wychodzacej dotyczace]
projektu,

e organizowanie dzialan promujgcych i informacyjnych o projekcie, wspblpraca z
podmiotem wylonionym do realizacji dziatan promocyjnych projektu,

» biezgca aktualizacja strony internetowej Zamawiajacego w zakresie realizaci projektu
i aktualnych postgpow prac,
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* kompletowanie dokumentéw na potrzeby kontroli przeprowadzanych przez instytucje
zewngtrzne w zakresie realizowanego projektu,

e stosowanie  procedur  opracowanych dla  potrzeb  realizacji = Projektu;
zapobieganie nieprawidlowosciom w trakcie realizacji Projektu,

e praca w ramach JRP w Biurze Projektu, od poniedziatku do pigtku, w wymiarze
sumarycznym minimum 40 godz. tygodniowo.

3. Zamowienie bedzie udzielone zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowien publicznych (4. Dz. U. 2 2013 r. poz. 907 ze zm.).

4. Informacje i osoba upowazniona do kontaktéw: Karolina Nowicka, tel, kom. 881-062-
647, e-mail: pviania@saterkornik.pl

5. Termin wykonania zaméwienia: od 01.06.2015r. do 31.12.2015r, forma
zatrudnienia; umowa cywilnoprawna.

6. O udzielenie zamowienia moga ubiegaé sic Wykonawcy, ktérzy speinia nastepujace

warunki:

6.1. Wyksztalcenie wyzsze .

6.2. Posiadajg co najmniej S-letnie doswiadezenie zawodowe, w tym przynajmniej 2 lata
Jjako pracownik biurowy lub pracownik sekretariatu.

6.3. Posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw Specjalisty ds. administracyjnych.

6.4. Posiadajg umiejgtnos¢ bieglej obstugi komputera i pakietu MS Office.

6.5. Maja pefng zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych.

6.6. Nie byli skazani prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6.7. Umigjetnos¢ doskonalej organizacji pracy, samodzielnosé i dyspozycyjnosé.

6.8. Posiadaja wysoki poziom umiejgtnosci komunikowania sig (poprawnosé pod
wzgledem gramatycznym i jezykowym),

6.9. Posiadajg umigjetnosé redagowania pism i komunikatéw.

6.10. Posiadaja znajomos¢ zagadnien dotyczacych wdrazania projektéw z Funduszy
unijnych.

7. Wymagane dokumenty od Wykonawcy:

7.1. Kopia dokument6w poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie.

7.2. Oswiadczenie o posiadanym doswiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 6.2.

7.3. O$wiadezenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawg 2z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2014 r. doz. 1182),

7.4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o ktérym mowa w ust. 6 pkt. 6.5.

7.5. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania, o ktérym mowa w ust. 6 pkt. 6.6.

Zamawiajgey dokona oceny spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu na podstawie
ztozonych dokumentéw na zasadzie spemia/nie spelnia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
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do zgdania dokumentéw na potwierdzenie posiadanego doswiadczenia, o ktérym mowa w ust.
6 pkt. 6.2.

8. Sposoh przygotowania i ztoZenia oferty:

8.1. w formie pisemne] skierowanej na adres korespondencyjny Sater Kérnik Sp. z o.0.:
Urzad Miegjski w Korniku, Sekretariat Burmistrza I pigtro, Pl. Niepodieglosci 1,
62-035 Kérnik, ub

8.2. w formie elektronicznej na adres: pytania@saterkornik.pl

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim z wykorzystaniem zalgcznika nr 1 - formularz
ofertowy.

Oferte skiadana w wersji papierowej nalezy umiedci¢ w zamknigtej kopercie. Na kopercie
nalezy umiesci¢ nazwe 1 adres Wykonawcey oraz nazwe 1 adres Zamawiajacego z adnotacjy
wZapytanie ofertowe do postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na $wiadczenie
ustugi Specjalisty ds. administracyjnych w Jednostce Realizujgcej Projekt pn. |, Zamknigcie i
rekultywacjia skladowiska odpaddw innych niz niebezpieczne i obojetne w miejscowosci
Czmon, gmina Kornik”.

9. Miejsce i termin zloZenia ofert wraz z niezbednymi zalacznikami: do dnia 27 maja
2015 r., do godziny 15.00 w Sckretariacie Burmistrza I pietro, Urzgd Miejski w Koérniku,
Pl.  Niepodieglosci 1, 62-035 Kornik lub przestanie na adres e-mail
pytania@saterkornik.pl.

10. Opis sposobu obliczenia ceny ofert:

10.1. Wykonawca okresli wynagrodzenie jako ryczaltowg cene brutto za 1 miesiac
wykonania ushagi.

10.2. Wartos¢ cenowg nalezy wpisaé z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, w
PLN.

10.3. Cene taczng oferty brutto nalezy skalkulowaé przy zalozeniu, ze ushaga w ramach
Projektu bedzie realizowana przez 7 miesiecy, tj. od 01.06.2015r. do dnia
31.12.2015 1.

11. Opis kryteriow, ktérymi Zamawiajgcy bedzie sig kierowaé przy wyborze oferty, wraz z

podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny.

11.1. Zamawiajacy oceni i poréwna jedynie te oferty Wykonawcodw, ktorzy speiniaja
wymagania okreslone w ust. 6.

11.2. Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy stosowaé bedzie
wylgcznie kryterium ceny o wadze 100%.

Wykonawca podaje: ceng za realizacje ustugi w przeliczeniu za 1 miesigc kalendarzowy

oraz ceng¢ tgczng oferty brutto za okres 7 miesigcy wykonywania ushugi.

Zamawiajacy poréwna oferty na podstawie ceny lacznej oferty brutto tj. cena brutto

za 1 miesige x 7 miesigcy = cena laczna oferty brutto.

11.3. Dla oceny punktowej zlozonych ofert zastosowany zostanie wzor:
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Wg kryterium ceny:

najnizsza cena sposréd ofert nie odrzuconych

WO =

x 100 pkt
cena oferty badanej

wo - warto$é punktowa oferty (liczba uzyskanych punktéw)

11.4.
11.5.
11.6.

Punkty zostang obliczone w zaokragleniu do drugiego miejsca po przecinku.

O wyborze oferty decyduje najwyzsza liczba uzyskanych punktéw,

W przypadku, gdy w trakcie oceny ofert okaze sig, ze dwie lub wiegcej ofert zawiera
identyczng ceng Zamawiajacy wezwic WykonawcOw, ktorzy ziozyli te oferty do
ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

12. Informacje o formalnodciach, jakie powinny zostaé dopelnione po wyborze oferty w celu
udzielenia zamowienia.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Zamawiajgcy po wyborze najkorzystniejszej oferty poinformuje Wykonawcow
droga elektroniczna.

Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce telefonicznie lub e-mailem o terminie
podpisaniu umowy.

W przypadku gdy Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od
zawarcia umowy. Zamawiajacy wybierze oferte najkorzystniejsza sposrdd
pozostalych ofert.

Wykonawca, ktdry ztozyl oferte w formie elektronicznej - e-mail, a ktorego
oferta zostal wybrana jako najkorzystniejsza, przed podpisaniem umowy
zobowigzany jest do ztozenia oferty w wersji papierowej - oryginahu oferty.

13. Pozostale informacje

13.1.

13.2.

13.3.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uplywem terminu
skladania ofert, zmieni¢ zapytanie ofertowe. Zmienione zapytanie oferfowe
Zamawiajacy niezwlocznic przekaze wszystkim potencjalnym Wykonawcom,
ktérym przekazat zapytanie ofertowe.

Jezeli w wyniku zmiany tresci zapylania ofertowego jest niezbedny dodatkowy czas
na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajgcy moze przediuzy¢ termin
skladania ofert.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze 2zadaé¢ od potencjalnych
Wykonaweow wyjasnien dotyczacych tresei zlozonych ofert oraz tresci ztozonych
dokumentow.

13.4. Zamawiajgcy zamyka postgpowanie bez zawarcia umowy jezeli:

1
1

1

1

3.4.1.nie zostala zlozona zadna oferta.

3.4.2.zadna ze zlozonych ofert nie odpowiada wymaganiom stawianym przez
Zamawiajgcego.

3.4.3.cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

3.4.4, stwierdzono zaistnienie okolicznosci, ktére powodujs, Ze zawarcie umowy nie
lezy w interesie Zamawiajgcego.
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13.4.5. nie doszlo do zawarcia umowy o dofinansowanie Projektu Iub umowa zostats
rozwigzana.

13.4.6. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonywania zmian zawartej umowy
pod warunkiem zawarcia przez obie jej strony pisemnego aneksu.
14. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

Zalgezniki do zapytania:
e formularz ofertowy - zat, 1

aksymilian Sulkowski

2
Prez; rzadu Sater Kérnik Sp. z o.0.
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Zatgeznik nr 1

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY
DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

PONIZLJ 30 000 EURO
Dane dotyczace Wykonawcey
INAZWEBooriiiiicrisicnree e ressctaese e rae st rass e s s ss s s saes st se b absessereesrreensesesensansanenra
Adres .......... Hhevesareraeianastaesaeetaerresateaen Ferera et e er b as e b et e e b r e bee s be vt bennnernnas
Nr telefonu/faks............... e ite e a4 e s rve s e aate s r e e e b ae b beasnasaean ermreaneneereerasnnranes
adres e-mail: ............ et et e et taa e aaanaan et rae e

Dane dotyczace Zamawiajgcego

Sater Kornik Sp. z 0.0., Czmon 73, 62-035 Kérnik,
adres korespondencyjny: Urzad Miegjski w Kérniku, Sekretariat Burmistrza [ pietro, Pl
Niepodlegtosci 1, 62-035 Kornik, tel. 664-484-276, e-mail: m.sulkowski@saterkornik.pl

Zobowigzanie Wykonawcy:

Oferuje¢ Swiadezenie uslugi Specjalisty ds. administracyjnych w Jednostce Realizujacej
Projekt pn. ,Zamkniecie i rekultywacja sktadowiska odpadéw innych niz niebezpieczne i
obojetne w miejscowosci Czmon, gmina Komnik”, realizowanego w ramach Programu
Operacyinego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013, O priorytetowa II Gospodarka
odpadami i ochrona powierzchni ziemi, Dziatanic 2.1 Kompleksowe przedsigwziecia z
zakresu gospodarki odpadami komunalnymi ze szczegdlnym uwzglednieniem odpadéw
niebezpiecznych za wynagrodzeniem ryczaltowym:

I. cena za | miesigc wykonywania ushugi ................oll ..PLN brutto, stownie:
2. cena oferty laczna brutto tj. 7 miesi¢cy X «ovvvvrvvneniininnan . . PLN (stawka wskazana
w pkt. 1) = evrrerraerriiiebeareraaas PLN brutto, stownie:

za wykonanie ushugi w okresie realizacji projektu tj. od dnia 01.06.2015r. do dnia
31.12.2015 r.
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3. Oéwiadczam, iz posiadam/nie posiadam* niezbedng wiedze do $wiadczenia ustugi
Specjalisty ds. administracyjnych w Jednostce Realizujacej Projekt pn. ,.Zamkniecie i
rekultywacja skladowiska odpadéw innych niz niebezpieczne i obojgtne w miejscowosci
Czmon, gmina Kornik™,

4. Odwiadczam, iz posiadam/nie posiadam* wymagane 5-letnie do$wiadczenie zawodowe, w
tym 2 lata jako pracownik biurowy lub pracownik sekretariatu, zgodnie z ust. 6 pkt 6.2.

5. Oswiadczam, iz wyrazam/nie wyrazam* zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zgodnie 7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. 22014 r, poz. 1182).

6. Oswiadczam, iz posiadam/nie posiadam* pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych, zgodnie z ust. 6 pkt. 6.5.

7. O$wiadezam, iz zostalem/nie zostalem* prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Zobowigzuje si¢ wykonywad zamoOwienie w terminie: od dnia 01.062015r. do dnia
31.12.2015r.

Do oferty zalgczam:
1. Kopi¢ dokumentéw poswiadezajacych posiadane wyksztalcenie

(* niewlasciwe skredlic)

miejscowosc i data

imig i nazwisko Wykonawcy




