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Zatacznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot Zamowienia

Swiadczenie pomocy w ramach wsparcia technicznego przy realizacji inwestycji
~Budowa autostrady A1l odcinek Torun-Strykéw” wspoétfinansowanej w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Czynnosci do wykonania w ramach zamodwienia obejmowac bedaq:

kompletowanie i biezacg aktualizacje dokumentéw kontraktowych oraz ich
przekazywanie wszystkim cztonkom Zespotu Kierownika Projektu/Kierownikowi
Projektu wraz z ich powielaniem i skanowaniem;

odbidr i przekazywanie cztonkom Zespotu zadekretowanej przez Kierownika Projektu

poczty;
przygotowywanie zestawien, tabel i sprawozdan;
organizowanie dziennych i tygodniowych odpraw Kierownika Projektu i Z-cy

Kierownika Projektu;

organizowanie posiedzen Zespotu Kierownika Projektu oraz ich protokotowanie;
monitoring polecen Kierownika Projektu;

wysytke korespondencji (e-mail, fax, poczta);

prowadzenie rejestru korespondencji;

sporzadzanie pism zwigzanych z kontynuacjg budowy autostrady Al;
prowadzenie spraw administracyjnych w okresie gwarancyjnym.

Termin realizacji zamowienia

Zamawiajacy wymaga, aby zamowienie byto zrealizowane w terminie od dnia 10.04.2014
r. do dnia 30.11.2014 r.

Wymagania wobec Wykonawcy

Wymagana liczba oséb: 1 dla realizacji catego zadania.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Minimum 3-miesieczne doswiadczenie przy wykonywaniu podobnych czynnosci/zadan
przy realizacji inwestycji dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office.

Znajomosc obstugi urzadzen biurowych.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Realizacja zamowienia

1.

2

Realizacja zamdwienia bedzie powierzona Wykonawcy wskazanemu w formularzu
ofertowym.

Czas pracy Wykonawcy ustugi stanowiacej przedmiot zamdwienia oznacza wykonanie
ustugi w godzinach dostosowanych do pracy Zespotu Kierownika Projektu.

Zespol Kierownika Projektu pracuje w systemie jednozmianowym w godzinach
od 7.00 do 16.15.

Wykonawca ustugi dziatat bedzie we wspotpracy z Kierownikiem Projektu.

Wykonanie ustugi potwierdza Kierownik Projektu.

Ostatniego dnia roboczego (sobota i dni ustawowo wolne od pracy nie sg dniami
roboczymi w rozumieniu niniejszego zamowienia) danego miesigca, w ktorym
swiadczono czynnosci bedace przedmiotem zamowienia, Wykonawca zobowigzany
bedzie do ztozenia Kierownikowi Projektu raportu z wykonania zleconych czynnosci
oraz uzyskanie jego akceptacji.



