Informacje o ogloszeniu

Data publikacji ogloszenia: 21-09-2018
Termin skladania ofert: 01-10-2018

Numer ogloszenia:

1138627

Status ogloszenia

Aktualne

Miejsce i sposob skladania ofert

1) Kandydat umiesci oferte w zamknietej kopercie opatrzonej wtasnym imieniem,
nazwiskiem 1 adresem, adresem Zamawiajacego i nazwa stanowiska, ktoérego oferta pracy
dotyczy.

2) Kompletng oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego: Zwigzek Lubuskich
Organizacji Pozarzadowych w Zielonej Gorze, ul. Zacisze 17, 65-775 Zielona Gora.

3) Jeden kandydat moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

4) Oferta ztozona po terminie i/lub niezgodna z przedmiotem zamowienia nie bedzie
rozpatrywana,

5) Oferta ztozona w terminie oraz zgodna z przedmiotem zamowienia wazna jest przez 30 dni
od uptywu terminu sktadania ofert,

6) Zamawiajacy nie bierze odpowiedzialnosci za niewtasciwe opakowanie oferty lub ztozenie
jej w niewlasciwym miejscu.

7) Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych ani wariantowych.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Specjalisty ds. admonistracji 1 promocji” w terminie do dnia 01. pazdziernika
2018r. godz. 10:00.

Osoba do kontaktu w sprawie ogloszenia

Romuald Malinowski

Nr telefonu osoby upowaznionej do kontaktu w sprawie ogloszenia

577 235 435

Skrocony opis przedmiotu zamowienia

Zwiazek Lubuskich Organizacji Pozarzadowych w Zielonej Gorze w partnerstwie z Centrum
Integracji Spotecznej w Zielonej Gorze oglasza nabor na stanowisko pracy Specjalisty ds.
administracji 1 promocji w ramach projektu ,,Lepsze jutro II” realizowanego przez Miasto
Zielona Gora - Centrum Integracji Spolecznej w Zielonej Gorze.



Kategoria ogloszenia

Ustugi

Podkategoria ogloszenia
Ustugi inne

Miejsce realizacji zamowienia

Wojewodztwo: lubuskie Powiat: Zielona Gora Miejscowos¢: Zielona Gora

Opis przedmiotu zamowienia
Cel zamoéwienia

Zwiazek Lubuskich Organizacji Pozarzadowych w partnerstwie z Centrum Integracji
Spotecznej w Zielonej Gorze zaprasza zainteresowanych do sktadania aplikacji na stanowisko
Specjalisty ds. administracji i promocji w ramach projektu "Lepsze jutro II" realizowanego
przez Miasto Zielona Gora - Centrum Integracji Spotecznej w Zielonej Gorze.

Przedmiot zamowienia

Do podstawowych obowigzkow specjalisty ds. administracji i promocji naleze¢ bedzie:

1. Koordynacja spotkan, zarzadzanie kalendarzem i korespondencja.

2. Skanowanie, kopiowanie i archiwizowanie dokumentacji.

3. Sporzadzanie zestawien, raportow, pism na potrzeby projektu "Lepsze jutro I1".

4. Realizacja biezacych spraw administracyjnych na potrzeby biura projektu.

5. Przygotowanie zestawien i planowanie zakupow sprzetu i wyposazenia na podstawie
zapotrzebowan ztozonych przez Punkty Aktywizacji Spoteczno-Zawodowej.

6. Wspolpraca z kadra projektu.

7. Dziatania promocyjno-informacyjne, techniczne zamieszczanie materiatow o projekcie na
stronie internetowej ZLOP oraz na profilu projektu na portalu spotecznosciowym, w tym
obrobka graficzna nadestanych zdjec.

8. Wykonywanie protokotéw przekazania sprzg¢tu do poszczegdlnych PASZ oraz do jednostek
samorzadu terytorialnego.

9. Przestrzeganie procedur zwiazanych z realizacja projektu i wykonywanie innych zadan
wynikajacych z potrzeby prawidtowego zrealizowania projektu.

Od kandydatow na stanowisko specjalisty ds. administracji i promocji wymaga si¢:

1. Wymagania niezbg¢dne:

— wyksztalcenie: wyzsze z zakresu administracji lub pokrewne,

— umiejetnos¢ sprawnego postugiwania si¢ programami pakietu Office 2016,

— prowadzenia strony internetowej w oprogramowaniu WordPress oraz wykorzystania portalu
spotecznos$ciowego do dziatah promocyjnych,

— doswiadczenia w zakresie realizacji zagadnien logistycznych,

— odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w prace.

2. Wymagania dodatkowe:

— biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera,



— kreatywnosc¢,

— wysoka kultura osobista i umiejetno$¢ pracy w zespole,
— znajomos¢ przepiséOw dotyczacych realizacji zakupow sprzetu 1 wyposazenia.
Kod CPV

75112100-5

Nazwa kodu CPV

Ustugi administracyjne w zakresie rozwoju projektu
Dodatkowe przedmioty zamowienia

Liczba miejsc: 1.

Forma zatrudnienia: umowa-zlecenie.

Czas pracy: srednio 20 godzin tygodniowo.
Harmonogram realizacji zamoéwienia

Okres zatrudnienia: od 01-10-2018r. do 31-12-2021r.
Zalaczniki

o Druk zalacznika
e Druk oferty

Pytania i wyjasnienia
Brak pytan 1 wyjasnien
Wiedza i doSwiadczenie

Na stanowisko Specjalisty ds. administracji i promocji poszukujemy 0so6b posiadajacych
wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji (lub pokrewne) oraz dos§wiadczenie w
wykonywaniu zawodu i1 doswiadczenie w zakresie dziatan promocyjnych.

Przy ocenie ofert w kryterium do$wiadczenie (,,D”) oferta Wykonawcy otrzyma 5 punktéw za
kazdy rok do$wiadczenia wedlug zasady:

1 rok do$wiadczenia - 5 punktow

2 lata doswiadczenia - 10 punktow

3 lata doswiadczenia - 15 punktow

4 lata doswiadczenia - 20 punktow

5 lat do$wiadczenia - 25 punktow

6 lat dos$wiadczenia 1 wiecej - 30 punktow

Osoby zdolne do wykonania zamowienia

Z mozliwosci realizacji zamowienia wylaczone sg podmioty, ktore powigzane sg z
Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu


https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/file/download/985379
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/file/download/985378

Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy osobowo lub
kapitatowo, w szczegolnosci poprzez:

a) uczestnictwo w spdlce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;,

b) posiadanie udziatéw lub co najmniej 10% akcji,

c¢) pelienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
pelnomocnika,

d) pozostawanie w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Warunki zmiany umowy

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia.

Lista dokumentow/oSwiadczen wymaganych od Wykonawcy

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. Wypekiony druk oferty wykonawcy wraz z zaltgcznikiem,

2. Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny,

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego.

4. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

5. Oryginaty (odpisy) $wiadectw potwierdzajacych zdobyte wyksztalcenie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zwigzku Lubuskich Organizacji
Pozarzadowych w Zielonej Goérze, ul. Zacisze 17, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Specjalisty ds. administracji i promocji” w terminie do dnia 1 pazdziernika
2018r. godz. 10:00.

Ocena oferty
Kryteria oceny i opis sposobu przyznawania punktacji

1) Oferty oceniane b¢da wedtug ponizszych kryteriow i ich wag (znaczenia):

a) cena oferty ,,C”—waga 70 %

Przy ocenie oferty w kryterium cena (,,C’) najwyzej bedzie punktowana oferta proponujaca
najnizszg cen¢ (brutto) za wykonanie przedmiotu zamowienia, pozostate oferty uzyskaja
odpowiednio mniejsza liczbe punktéw (po zaokragleniu do dwoch miejsc po przecinku -
koncowki ponizej 0,005 pkt pomija si¢, a koncéwki 0,005 pkt 1 wyzsze zaokragla si¢ do 0,01
pkt) po przeliczeniu wg wzoru:

C = (Cmin/Cbad) x 100 pkt x 70%

gdzie: Cmin - cena oferty z najnizszg ceng (zt); Cbad - cena oferty badanej (z1); 70% - waga
kryterium ,,C”

Uwaga: maksymalna ilo$¢ punktéw przyznanych w niniejszym kryterium to 70,00 pkt.

b) doswiadczenie ,,D”— waga 30 %

Przy ocenie oferty w kryterium doswiadczenie (,,D”’) oferta Wykonawcy otrzyma 5 punktow
za kazdy rok dos$wiadczenia w wykonywaniu zadan administracyjnych i do§wiadczenie w
zakresie dziatan promocyjnych, wedlug zasady:



1 rok do$wiadczenia - 5 punktow

2 lata do$wiadczenia - 10 punktow

3 lata doswiadczenia - 15 punktow

4 lata dos$wiadczenia - 20 punktow

5 lat doswiadczenia - 25 punktow

6 lat doswiadczenia i wigcej - 30 punktow

Uwaga: maksymalna ilo$¢ punktéw przyznanych w niniejszym kryterium to 30,00 pkt.

2) Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktorego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom okre§lonym w niniejszym zapytaniu i zostata oceniona jako najkorzystniejsza
(uzyskata najwyzszg liczbe punktéw - sume¢ punktow przyznanych w kryterium ,,C” +,D”) w
oparciu o powyzsze kryteria oceny ofert.

Jezeli dwie lub wigcej ofert uzyska taka samg liczbe punktow (sume punktow przyznanych w
kryterium ,,C” +,,D”) Zamawiajacy udzieli zamowienia temu Wykonawcy, ktory zaoferowat
wykonanie zamowienia za nizszg cen¢ (ktéra uzyskata najwigcej punktow w kryterium ,,C”).
Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o ktérych mowa w zdaniu
poprzedzajacym, jezeli zawieraja one takie same ceny, do ztozenia w okre§lonym terminie
ofert dodatkowych.

Wykluczenia

Z mozliwosci realizacji zamdwienia wytgczone sg podmioty, ktore powigzane sg z
Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy osobowo lub
kapitatlowo, w szczegolnos$ci poprzez:

a) uczestnictwo w spdlce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;,

b) posiadanie udziatéw lub co najmniej 10% akcji,

c¢) pelienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,

d) pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Zamawiajacy - Beneficjent

Nazwa

MIASTO ZIELONA GORA/CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNE]
Adres

Stanistawa Staszica 4

65-175 Zielona Goéra

lubuskie , Zielona Gora



Numer telefonu

684703303

Fax

684553304

NIP

9730819094
Tytul projektu
Lepsze jutro Il
Numer projektu

RPLB.07.04.02-08-0001/17-00

Inne zZrédla finansowania
Zamawiajacym jest partner Beneficjenta:

Zwiazek Lubuskich Organizacji Pozarzadowych w Zielonej Gorze
ul. Zacisze 17

65-775 Zielona Gora

tel. 577 835 435

NIP 929-17-05-358

REGON 970616900



