ZAPYTANIE OFERTOWE nr ZO/57/ABJ/2020
1. Zamawiajacy:

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji z siedzibg w Warszawie, Al. Jerozolimskie 142A, 02-305
Warszawa przesyta zapytanie ofertowe na zamowienie wylaczone z obowiazku stosowania przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych na:

pomoc administracyjna w zespole Ksztalcenie i Szkolenia Zawodowe.

Zamawiajacy informuje, Ze podpisze umowe z wykonawca, ktorzy zlozy najkorzystniejsza oferte
w Kryterium cena oraz spelni warunek udzialu w zapytaniu ofertowym.

2. Opis przedmiotu zamowienia:

W ramach umowy zlecenia wykonawca bedzie zobowigzany wykonywac nastepujace zadania W godz.
8.30 — 16.30 w dni powszednie oraz wolne od pracy — wedtug aktualnych potrzeb Zamawiajacego:

- pomoc w pracach biurowych,
- obstluga rejestru dokumentow,
- zatwierdzanie dokumentow,
- sporzadzanie przesytek, rejestracja i podtrzymanie obiegu korespondenc;i,
- telefoniczna 1 mailowa obstuga zapytan,
- pomoc przy organizacji wydarzen promocyjno-szkoleniowych,
- inne, wedhug wyniktych potrzeb.
3. Termin wykonania zaméwienia:

Wykonawca zobowigzany jest do gotowosci realizacji zamowienia w terminie od dnia 20 maja
do dnia 17 lipca 2020 r.

4. Wymagania dotyczace Wykonawcy:
Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca spelnia warunki udzialu w postgpowaniu, jezeli wykaze, ze
dysponuje osoba ktora:

- zapewnia dyspozycyjno$¢ do pracy przez 4 do 5 dni roboczych w tygodniu pracy (od poniedziatku
do piatku), w tacznym czasie minimum 32 — 40 h,

- posiada wyksztatcenie min. $rednie,

- posiada praktyczne umiejetnosci obstugi komputera,

- posiada umiejetnosci obstugi pakietu MS Office na poziomie sredniozaawansowanym,
- ma minimum roczne do$wiadczenie w pracy biurowej,

- zna jezyk angielski na poziomie komunikatywnym,

- korzysta w petni z praw publicznych.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych celem
potwierdzenia spelnienia ww. warunkéw.

Celem wykazania spelnienia warunku udzialu w postepowaniu, nalezy przedlozy¢ uzupelniony
Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego.

5. Kiryteria oceny ofert i ich znaczenie:
cena — 100%

6. Projekt umowy

Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, podpisze umowe na wzorze
Zamawiajacego.



7. Oferty na formularzu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego nalezy sktada¢

8.

w formie elektronicznej (w postaci zeskanowanej wersji) na adres e-mail: dzp@frse.org.pl lub w
formie papierowej w siedzibie zamawiajacego (Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji, Al.
Jerozolimskie 142A, 02-305 Warszawa).

Termin sktadania ofert uptywa dnia 15 maja 2020 r. o godzinie 12.00

9. Termin zwigzania ofertag wynosi 30 dni od dnia zloZzenia oferty.
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11.

12.

13.

14.
15.

. Osoba uprawniona do kontaktéw z wykonawcami:

Aleksandra Balchan-Wisniewska, tel. (22) 224-631-302, w godz. 8.00-16.00 w dni powszednie od
poniedziatku do pigtku, e-mail: abalchan@frse.org.pl

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia zapytania ofertowego na kazdym jego etapie,
bez podawania przyczyny.

Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci ofert oraz uzupetnienia
zadanych dokumentow.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo poprawienia w ofercie Wykonawcy: oczywistych omylek
pisarskich, rachunkowych oraz innych omytek niepowodujgcych istotnych zmian.
Oferty zlozone po terminie oraz oferty wariantowe zostang odrzucone.

Zamawiajacy informuje, iz zgodnie z obowigzujacym prawem niniejsze Zapytanie ofertowe nie
stanowi oferty w rozumieniu przepisu art. 66 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst
jedn. Dz. U. z 2018 1., poz. 1025 z pézn. zm.).

Aleksandra Brzezinska-Jatosinska

Warszawa, dnia 13 maja 2020 r.

miejscowosé, data podpis pracownika realizujgcego zaméwienie
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