y)

GDDKIA

ZALACZNIK NR 3
Szczegotowy Opis Przedmiotu Zaméwienia

Umowa zlecenia na okres 12 miesiecy od dnia zawarcia Umowy na s$wiadczenie
ustugi w zakresie ewidencji, rozliczania zakupoéw i uméw zwigazanych z biezacym
funkcjonowaniem Oddzialu w Katowicach dla Wydzialu Administracji, Informatyki
i Zaplecza Technicznego

Zakres swiadczonych ustugq :

Biezace rozliczanie Umow (ewidencja faktur), wynikajacych z zawartych uméw.

2. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do postepowania przetargowego w zakresie
materiatéw eksploatacyjnych.

3. Zamawianie materiatow eksploatacyjnych oraz biurowych zgodnie z zawartymi
Umowami.
Prowadzenie ewidencji wydawanych materiatéw eksploatacyjnych oraz biurowych.
Prowadzenie potaczen telefonicznych.

6. Tworzenie miesigcznych wydrukéw z realizowanych potaczen z telefonii stacjonarnej
oraz sporzadzanie not obcigzeniowych.
Prowadzenie ewidencji rozmoéw telefonicznych telefonii stacjonarne;j.

8. Zgtaszanie awarii operatorowi telefonii.
Biezaca wspotpraca z firmg zewnetrzng w zakresie :
- programowania ustug centrali,
- usuwania awarii.

10. Nadzér nad wiasciwym serwisowaniem urzadzen faksujacych bedacych na wyposazeniu
Oddziatu.

11. Sprawowanie nadzoru nad obstuga kserokopiarek, bedacych na wyposazeniu Oddziatu
oraz zgtaszanie serwisowi wszelkich awarii

12. Dbatos¢ o estetyke pomieszczenia centrali telefonicznej.

13. Pomoc oraz zastgpstwa w kancelarii w przygotowaniu korespondencji w zakresie
~POCzty wychodzgcej oraz przesytek kurierskich”:
- przyjmowanie korespondencji od poszczegdlnych wydziatéw,
- przygotowanie korespondencji do wystania tj. biezace wpisywanie

korespondencji do programu, kopertowanie, wpisywanie listéw do pocztowej
ksiazki nadawczej,

- prowadzenie ewidencji pism wychodzacych,
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- rozliczanie faktur za wystang poczte i wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci
z Poczta Polska,
- przygotowanie przesytek kurierskich,
14. Pomoc w obstudze w sekretariatach,
15. Udziat w organizowaniu narad i spotkan w zakresie administracyjnym.

16. Obstugi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna);

Wymaga sie aby osoba wskazana w wykazie Potencjat Kadrowy posiadata :

Umiejetnosci biegtej obstugi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna);
Znajomos¢ zasad rachunkowosci sektora finansoéw publicznych;

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

PwoN o

Znajomos$¢ podstawowych informacji o funkcjonowaniu Generalnej Dyrekcji Drég
Krajowych i Autostrad jej strukturze i gtdwnych zadaniach;
5. Znajomos¢ podstaw KPA;

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci Swiadczenia ustugi przez inna osobe niz
wskazana w wykazie Potencjat Kadrowy.

Miejsce realizacji zadania:

GDDKIiA Oddziat w Katowicach przy ulicy Mysliwskiej 5, 40-017 Katowice. Wykonawca jest
zobowigzany wykonywac ustuge bedaca przedmiotem zamdwienia w godzinach dostosowanych
do godzin pracy urzedu. Oddziat w Katowicach GDDKIA jest czynny/funkcjonuje w godzinach
7:30-16:15.
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i Autostrad




