TR

WARSZAWA

Warszawa, dnia 27.07.2021 r.

Zapytanie ofertowe

I. ZAMAWIAJACY
TR Warszawa, ul. Marszatkowska 8, 00-590 Warszawa
NIP 525 000 95 94, REGON 000278570

Podstawa prawna realizowanej procedury - art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrze$nia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (t.,j. Dz. U.z 2021 r., poz. 1229).

I1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Swiadczenie kompleksowej obstugi sekretariatu TR Warszawa

w zaKkresie:

-profesjonalne wsparcie organizacyjne i administracyjne Dyrekcji TR Warszawa

- organizowanie i przygotowywanie spotkan Dyrekcji i Pelnomocnikéw

-przygotowywania projektéw komunikatéw, wnioskow, listdw i pism oraz prowadzenie ich
ewidencji,

-obstugi kancelaryjnej TR Warszawa w zakresie obiegu dokumentacji i korespondencji.

-kompleksowa organizacja wyjazdéw stuzbowych Dyrekcji i Petnomocnikow

-koordynacja prac w ramach przygotowania niezbednych sprawozdan i raportéw.

2. Zamawiajacy okresla miesieczny okres rozliczeniowy.

3.Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czeSciowych.

I1I. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA
Okres wspétpracy: 01.09.2021-31.12.2022
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VI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Termin sktadania ofert uptywa w dniu 16.08.2021 roku o godz. 12.00. Osoba
do kontaktu: Anna Gasiorek tel. 533-380-159

2. Oferte mozna ztozy¢:

- w formie pisemnej - osobiScie w siedzibie Zamawiajgcego: TR Warszawa, przy ul.
Marszatkowska 8, 00-590 Warszawa (portiernia TR Warszawa) z dopiskiem na

kopercie: "Kompleksowa obstuga sekretariatu TR Warszawa”
lub

- wwersji elektronicznej na adres e-mail: anna.gasiorek@trwarszawa.pl z
dopiskiem:

"Kompleksowa obstuga sekretariatu TR Warszawa”

3.  Wraz z ofertg Wykonawca winien ztozy¢ CV potwierdzajace wymagania okreslone
w Zataczniku nr 1 do Zapytania ofertowego.

4. Oferty ztoZone po terminie nie bedg rozpatrywane.
5.  Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert wycofa¢ swojg oferte.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zwrocenia sie do Wykonawcy o
wyjasnienia dotyczace zaoferowanych ustug, jak rowniez przeprowadzenia dalszych

negocjacji doprecyzowujacych oferte Wykonawcy..

V. TERMIN PEATNOSCI

Do 14 dni roboczych od dnia otrzymania prawidtowo wystawionej faktury.

VIIL. INNE INFORMACJE

1. Zamawiajacy zastrzega prawo uniewaznienia procedury zakupowej bez podania
przyczyny.

2. Wspotpraca odbywac sie bedzie na podstawie umowy cywilno-prawne;.

VIII. ZALACZNIKI
Zatacznik Nr 1 - Wymagania.

Zatacznik Nr 2 - Formularz Cenowy.
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Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego

WYMAGANIA
Wykonawca, ktory zlozy oferte musi spelnia¢ ponizsze wymagania:

1. udokumentowac co najmniej 2 letnie do§wiadczenie w obstudze sekretariatu
2. posiada¢ doswiadczenie w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
3. obstugiwac pakiet MS Office i narzedzia Google

4. biegle postugiwac sie jezykiem angielskim ( poziom wymagany - B2)
Zamawiajacy moze na etapie badania ofert zazada¢ przedstawienia przez Oferentéw
dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie oraz umiejetnosci.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ weryfikacji ww. dokumentéw poprzez kontakt z

podmiotami, dla ktérych Oferent realizowat ustugi.

Data i podpis Wykonawcy
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Zalacznik nr 2 do zapytania

ofertowego
Formularz cenowy
/petna nazwa firmy Wykonawcy/
P0Siadajacego SIEAZIDE. ...t
ulica nr domu kod pocztowy miejscowos¢
wojewddztwo powiat
........................................................................................................................................................ telefon
fax.

SErONA INEEINMELOWA E-MQIL ceueureereeereeereeerrreseisesssssesssessesssessssssss s sssss s ss s s sssssssassans
NIP et s s sessns s
REGON ..cretssesssesssssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssnsans
reprezentowana przez:
........................................................................................................................................................ imiona, nazwiska i

stanowiska oséb/osoby uprawnionych do reprezentowania firmy

Koszt miesieczny wykonania ustugi wyniesie (netto/brutto) PLN.

Doswiadczenie:

Nazwa Okres obstugi Zakres wykonywanych ustug

Zamawiajacego
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Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z zakresem i warunkami zamoéwienia TR Warszawa

Zalacznik nr 1 do Zapytania ofertowego

Data i czytelny podpis Wykonawcy
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