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OGŁOSZENIE

Zamówienie na wykonanie zlecenia w ramach prac związanych ze wsparciem przy realizacji działań promocyjno-informacyjnych dotyczących promocji projektu KRK
 Zamówienie o wartości szacunkowej przedmiotu zamówienia poniżej 30 000 Euro
1. Przedmiot zamówienia
W ramach projektu systemowego pt. „Opracowanie założeń merytorycznych 
i instytucjonalnych wdrażania KRK oraz Krajowego Rejestru Kwalifikacji dla uczenia się przez całe życie” niezbędna będzie pomoc w działaniach związanych z dystrybucją publikacji i innych materiałów promocyjno-informacyjnych w projekcie (w tym działania związane organizacją konferencji i seminariów regionalnych etc.) oraz wsparcie prac logistycznych przy zaplanowanych wydarzeniach.
Zlecenie polegać będzie na wykonaniu następujących prac:

· wysyłka publikacji KRK wg przygotowanej bazy adresowej (w tym zamawianie materiałów biurowych niezbędnych do wykonania wysyłki, tworzenie korespondencji seryjnej, raportowanie liczby wysyłek itp.),
· tworzenie nowych oraz aktualizacja istniejących baz adresowych do wysyłki,
· wsparcie przy innych zadaniach/działaniach, między innymi odbiór mailowych  zamówień dot. publikacji KRK i ich wysyłka, dostarczanie materiałów informacyjno-promocyjnych do siedziby IBE na ul. Leszno 14, Warszawa,
· wysyłka/pakowanie materiałów na seminaria i konferencje KRK oraz wydarzenia zewnętrzne,
· prowadzenie ewidencji materiałów w magazynie, 
2. Termin realizacji zamówienia
Od momentu podpisania umowy (wrzesień 2014) do 30.06.2015 r. (10 miesięcy). Przewiduje się, że czas realizacji zlecenia wyniesie średnio 150h/miesiąc.
3. Warunki udziału w postępowaniu:
· doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku 

· umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych
· umiejętności efektywnego korzystania z sieci Internet
· umiejętność obsługi oprogramowania biurowego oraz systemu operacyjnego.
4. Wymagane dokumenty:


Oferta złożona przez wykonawcę powinna zawierać cenę brutto realizacji zamówienia za okres 10 miesięcy oraz Curriculum Vitae zawierające informacje pozwalające zweryfikować warunki zdefiniowane w pkt. 3.
5. Kryteria oceny ofert
Ocena zostanie przeprowadzona w dwóch etapach. Maksymalna ilość punktów do zdobycia – 20 pkt.
· Etap 1. Ocenie podlegać będzie cena wykonania zlecenia przedstawiona przez wykonawcę. Maksymalna ilośc punktów do zdobycia w tym etapie to 10. 
Do drugiego etapu zakwalifikowane zostaną oferty, które w tym etapie zostaną ocenione na minimum 5 punktów. 

· Etap. 2 Sprawdzian ze znajomości systemów operacyjnych, oprogramowania biurowego oraz umiejętności efektywnego korzystania z sieci Internet. Maksymalna ilośc punktów do zdobycia w tym etapie to 10.
6. Sposób, miejsce i termin składania ofert

Oferty należy opisać nazwą i adresem Wykonawcy oraz tytułem zamówienia i numerem ogłoszenia, a następnie:

· złożyć osobiście w sekretariacie Instytutu Badań Edukacyjnych
· lub przesłać pocztą tradycyjną na adres: Instytut Badań Edukacyjnych, ul. Górczewska 8, 

   

01-180 Warszawa
· lub przesłać pocztą elektroniczną na adres: krkbiuro@ibe.edu.pl 
Oferty należy składać w terminie do 02.09.2014
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