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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest swiadczenie ustug wsparcia administracyjnego na lata
2018-2019 w ramach projektu ,Wsparcie Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska we
wdrazaniu warunkow ex ante oraz w realizacji zobowigzan w zakresie ocen oddziatywania na

Srodowisko i obszary Natura 2000 (,baza danych 00s”).

1. Zakres swiadczenia ustug wsparcia przez Wykonawce

1.1. Wprowadzanie i modyfikacja archiwalnych informacji o postepowaniach do
zdefiniowanego arkusza xIs.

1.2. Import danych o postepowaniach ze zdefiniowanego arkusza xls do bazy danych oos.
1.3. Udzielanie telefonicznego instruktazu oraz wsparcie merytoryczne dla pracownikéw
organéw wtasciwych do przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia na
srodowisko oraz strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko w zakresie realizacji
zalegtych obowigzkow za lata 2008-2015, o ktérych mowa w art. 129 ust. 1 ustawy z dnia 3
pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1405, z pézn. zm.), dalej ustawa 008, wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy.

1.4. Prowadzenie rejestru rocznych sprawozdan przedktadanych zgodnie z art. 129 ust. 1
ustawy oos oraz monitowaniu jednostek, ktére nie wywigzaty sie z obowigzku w latach
2008-2018.

1.5. Prowadzeniu dziatan administracyjnych i organizacyjnych wspierajgcych zespot
projektowy, w tym m.in. kompletowaniu i archiwizowaniu dokumentacji projektowe;.

1.6. Wsparcie Administratora Centralnego przy obstudze Bazy danych oo$, w tym m.in.

kontakt telefoniczny i mailowy z uzytkownikami oraz odblokowywanie kont.

Zamawiajacy informuje, ze wykonanie ustug bedzie wymagato mobilnosci i dyspozycyjnosci
w zakresie zadan (czynnosci bedace przedmiotem umowy w sprawie zamdwienia
publicznego, Wykonawca wykonywac bedzie w siedzibie Zamawiajgcego w godzinach pracy
obowigzujgcych u Zamawiajgcego, a w razie potrzeby takze poza tymi godzinami lub poza
siedzibg Zamawiajgcego).
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Czesc¢ 1) Ekspertyzy, opracowania, realizacja zobowigzar miedzynarodowych.
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Dla ustug objetych zamoéwieniem przewiduje sie maksymalnie 2360 roboczogodzin
w trakcie obowigzywania umowy w sprawie zamdwienia publicznego
(w 2018 roku — nie wiecej niz 512 godz.; w 2019 roku nie wiecej — 1848 godz.).

2. Wymagania w stosunku do Wykonawcy oraz oséb, ktére moga zastapic
Wykonawce w zakresie realizacji zaméwienia po zaakceptowaniu przez
Zamawiajacego

— wyksztatcenie wyzsze;

— €O najmniej 6-miesieczne doswiadczenie Iub udokumentowany minimum
6-miesieczny staz/praktyka w pracy administracyjno-biurowej. Przez prace
administracyjno-biurowg lub staz/praktyke w pracy administracyjno-biurowej
rozumie sie:

e wykonywanie oraz koordynowanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem biura, lub

e utrzymywanie dokumentacji poprzez rejestrowanie pism i korespondenciji,
segregowanie dokumentéw, lub

e sporzadzanie podstawowej dokumentacji finansowo-ksiegowej, lub

e uczestniczenie w przygotowywaniu uméw, pism i aktow, lub

e archiwizacje i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, lub

e wykonywanie dziatan opierajgcych sie na korzystaniu z urzgdzen biurowych
(komputer, drukarka, telefon, fax), lub

e wykonywanie dziatan typu helpdesk lub telefoniczng obstuge
klienta/interesanta;

— znajomosc¢ ustawy 0o$ wraz z aktami wykonawczymi do ustawy 00S;

— bardzo dobra znajomos¢ sSrodowiska Windows oraz pakietu MS Office,

w szczegolnosci MS Excel,

3. Termin wykonania zamoéwienia: od dnia podpisania umowy w sprawie
zamowienia publicznego do dnia 30 listopada 2019 r. lub do wyczerpania
kwoty brutto, o ktérej mowa w § 6 ust. 2 tej umowy.
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