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Warszawa 30 grudnia 2015





OGŁOSZENIE

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na

„Prace biurowe wspomagające działania Wydziału Rozliczeń i Windykacji”
Oznaczonego: DZP/371 /A/15

Kod CPV 79500000-9 Dodatkowe usługi biurowe
1. Opis przedmiotu zamówienia: 

Prace biurowe wspomagające działania Wydziału Rozliczeń i Windykacji polegające na opracowywaniu zwrotnych potwierdzeń odbioru, zwrotów korespondencji oraz na chowaniu dokumentacji. 
1.1 Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: 

Zlecenie wykonywane w siedzibie Zarządu Dróg Miejskich ul. Chmielna 124, w godzinach 7:30-15:30, od poniedziałku do piątku.

1.2 Zleceniobiorca każdorazowo będzie otrzymywał do opracowania zestaw zwrotnych potwierdzeń odbioru lub zwrotów korespondencji. W zależności od sytuacji obejmować będzie on od kilkudziesięciu do kilkuset dokumentów. Zadaniem Zleceniobiorcy będzie segregowanie, układanie wg dat, skanowanie przy użyciu skanera oraz wprowadzanie do systemu informatycznego ww. dokumentów.
1.3 Zleceniobiorca każdorazowo będzie otrzymywał do schowania zestaw dokumentacji, który w zależności od sytuacji obejmować będzie od kilkudziesięciu do kilkuset sztuk. Zadaniem Zleceniobiorcy będzie umieszczenie dokumentów pod właściwy numer w segregatorach spraw bieżących. Powyższe czynności wykonywane będą na wysokości do 3 m.

1.4 Termin rozpoczęcia: dzień podpisania umowy
1.5 Termin zakończenia: 31 grudnia 2016
2. Warunki udziału w postępowaniu:

2.1 Doświadczenie i sposób oceny: 
Doświadczenie w pracach biurowych jak również sprawność fizyczna
3. Miejsce, termin i forma składania ofert: 

Ofertę należy złożyć do dnia 12 stycznia 2016r do godziny 15:00 w kopercie w kancelarii ZDM lub przesłać pocztą elektroniczną na adres windykacja@zdm.waw.pl.  Oferta powinna być sporządzona na formularzu ofertowym załączonym do niniejszego ogłoszenia. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę w języku polskim.

4. Kryteria oceny oferty:

Kryterium cena. Oferta z najkorzystniejszą ceną zostanie wybrana jako najkorzystniejsza.
5. Wykonawcy którzy złożą ofertę zostaną poinformowani droga e-mailową o wyborze oferty najkorzystniejszej

6. Wyjaśnień udziela: Joanna Tyczyńska, telefon: 22 55 89 237
7. Zamawiający zastrzega sobie prawo: wglądu w wykaz i referencje (poświadczenia) wykonanych usług potwierdzających spełnienie warunku wiedzy i doświadczenia, jak również publikacji ogłoszenia w swojej siedzibie.

8. Niniejsze postępowanie nie jest postępowaniem w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamówień Publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 907 ze zm.) lecz postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego, do którego zgodnie z art. 4 pkt 8 nie stosuje się przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

W załączeniu:

- Druk oferty;

- Oświadczenie Wykonawcy;

- Projekt umowy.
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