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GP.271.1.6.2014
 Frombork, dn. 20.03.2014r. 

ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT
Urząd Miasta i Gminy Frombork zaprasza do składania ofert na pełnienie funkcji asystenta koordynatora projektu ”Równe szanse dla wszystkich dzieci” w przedszkolu Gwiazdkowe Wzgórze we Fromborku
1. Nazwa i adres Zamawiającego: 

Gmina Frombork, ul. Młynarska 5a, 14-530 Frombork, REGON 170747974, NIP 582-15-77-720, Tel. 55 244 06 60, fax: 55 244 06 61,  
 2. Przedmiot i nazwa zamówienia: 
2.1. Przedmiotem zamówienia jest pełnienie funkcji asystenta koordynatora projektu ”Równe szanse dla wszystkich dzieci”, w przedszkolu Gwiazdkowe Wzgórze we Fromborku. nr: POKL 09.01-28-103/13 WSPÓŁFINANSOWANEGO ZE ŚRODKÓW UNII EUROPEJSKIEJ Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAŁ LUDZKI, PRIORYTET IX.ROZWÓJ WYKSZTAŁCENIA I KOMPETENCJI W REGIONACH, DZIAŁANIE 9.1. WYRÓWNYWANIE SZANS EDUKACYJNYCH I ZAPEWNIENIE WYSOKIEJ JAKOŚCI USŁUG EDUKACYJNYCH ŚWIADCZONYCH W SYSTEMIE OŚWIATY PODDZIAŁANIE 9.1.1. ZMNIEJSZENIE NIERÓWNOŚCI W STOPNIU UPOWSZECHNIANIA EDUKACJA PRZEDSZKOLNEJ 
3. Opis przedmiotu zamówienia: 

3.1. Zamówienie  dotyczy pełnienia funkcji asystenta koordynatora projektu ”Równe szanse dla wszystkich dzieci” w przedszkolu Gwiazdkowe Wzgórze we Fromborku w wymiarze 70 h. /m-c,  okres 16 miesięcy od marca 2014 r.  do czerwca 2015 r. włącznie. Ogółem 1120 h 
3.2. Realizacja przedmiotu zamówienia odbywać się będzie w siedzibie Przedszkola „Gwizdkowe Wzgórze” we Fromborku.   
4. Warunki udziału w postępowaniu: 

4.1.1. Oferenci muszą spełniać następujące warunki: 

1) wykształcenie wyższe mgr z przygotowaniem pedagogicznym, 

2) posiadanie minimum 10-letniego stażu pracy pedagogicznej,
3) doświadczenie w realizacji i zarządzaniu co najmniej jednego projektu POKL, w szczególności priorytetu IX.
4) udział w  co najmniej jednym szkoleniu z realizacji projektów w ramach EFS.

5) posiadać praktyczną wiedzę lub szkolenia z zakresu prawa zamówień publicznych,

 4.1.2. Wymagania dodatkowe: 

Umiejętnością obsługi komputera (w tym MS Office, Excel, Internetu, Generatora Wniosków Aplikacyjnych i Generatora Wniosków Płatniczych).
5. Zakres obowiązków:  
1) Realizacja działań dotyczących promocji projektu.

2) Sprawdzanie kwalifikowalności wydatków zgodnie z budżetem i harmonogramem projektu

w oparciu o obowiązujące przepisy prawa.

3) Kompleksowe przygotowanie, realizacja i dokumentacja zakupów towarów i usług przewidzianych w projekcie, zgodnie z wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach POKL
4) Zbieranie, kompletowanie, kopiowanie i przekazywanie księgowej dowodów zakupu, rachunków, faktur.

5) Współpraca z księgową w zakresie sporządzania wniosków o płatności.

6.) Dbałość o odpowiednie oznakowanie sprzętu zakupionego w ramach projektu                     i dokumentów projektowych.

7) Prowadzenia dokumentacji   projektu.

8) Nadzór na prawidłowym obiegiem dokumentów.

10) Prowadzenie dokumentacji personelu projektu (CV, umowy cywilno- prawne, miesięczne karty czasu pracy itp.)

11) Nadzór nad przechowywaniem dokumentów projektu zgodnie z wytycznymi POKL.

12) Poddanie się kontroli prowadzonej przez organy wewnętrzne i instytucje zewnętrzne

w zakresie realizacji projektu oraz sporządzanie ewentualnych uzupełnień pokontrolnych do dnia zatwierdzenia wniosku o płatność końcową projektu.

13) Udział w spotkaniach zespołu projektowego z personelem projektu.

14) Wykonywanie innych zadań zleconych przez koordynatora, wynikających z potrzeby prawidłowej realizacji projektu.

15) Zachowanie w bezwzględnej tajemnicy wszelkich informacji i danych uzyskanych w trakcie realizacji projektu, a w szczególności takich, które stanowią bądź mogą stanowić tajemnicę służbową i handlową.

16) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, przypisanego do stanowiska – 70 h w miesiącu.

6. Okres wykonywania zamówienia .
6.1. Od marca 2014 r. do czerwca 2015 r. włącznie. 

6.2. Asystent Koordynatora zobowiązany jest do systematycznego (miesięcznego) rozliczania czasu pracy poprzez wypełnianie Kart czasu pracy, które będą warunkiem wypłaty wynagrodzenia.
7. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami: 

7.1. Osobą uprawnioną do porozumiewania się z Wykonawcami jest Alina Możeluk Tel. 55 244 06-70 fax : 55 244 06-61 e-mail: fundusze@frombork.pl  

8. Sposób przygotowania oferty. 

8.1. Ofertę należy przygotować na formularzu zgodnym z treścią zał. nr 1 
9. Sposób oceny ofert 

Ocena ofert odbywać się będzie dwuetapowo. W pierwszym etapie, 26 marca 2014 r., ocenione zostaną złożone dokumenty i oferowana cena. Drugim etapem będzie rozmowa z oferentami spełniającymi wymagania formalne, która odbędzie się 27 marca 2014 r. Podpisanie umowy planuje się na 28 marca 2014 r.
10. Opis sposobu przygotowania oferty: 

10.1. Oferent powinien złożyć ofertę na formularzu załączonym do niniejszego zapytania, w zamkniętej kopercie opisanej „Oferta na pełnienie funkcji asystenta koordynatora projektu w przedszkolu Gwiazdkowe Wzgórze we Fromborku. Nie otwierać przed 26 marca 2014 r. godz. 11.30”
11. Miejsce oraz termin składania ofert 

11.1. Oferta powinna być złożona w siedzibie Zamawiającego osobiście lub za  pośrednictwem poczty, kuriera, na adres: Urząd Miasta i Gminy Frombork, ul. Młynarska 5a, 14 -530 Frombork,  do dnia   26.03.2014 r. do godz. 11.00.    

11.2. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

11.3. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę. 
UWAGA: godziny pracy urzędu to 9.00-17.00 w środy i 7.00-15.00 w pozostałe dni robocze.
12. Załączniki: 

12.1. Formularz ofertowy. 

12.2. Oświadczenie o niekaralności 

12.3. Oświadczenie o wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych 

 GP.271.1.6.2014

Załącznik nr 1 do Zaproszenia do składania ofert 

..................................................... 

…………………………………
…………………………………
........................................... 

Imię i nazwisko oraz adres i tel. Oferenta                                                 miejscowość i data
FORMULARZ OFERTOWY
Odpowiadając na zaproszenie do składania ofert na pełnienie funkcji asystenta koordynatora projektu ”Równe szanse dla wszystkich dzieci” w przedszkolu Gwiazdkowe Wzgórze we Fromborku NR: POKL 09.01-28-103/13 WSPÓŁFINANSOWANEGO ZE ŚRODKÓW UNII EUROPEJSKIEJ W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAŁ LUDZKI, PRIORYTET IX. ROZWÓJ WYKSZTAŁCENIA I KOMPETENCJI W REGIONACH, DZIAŁANIE 9.1. WYRÓWNYWANIE SZANS EDUKACYJNYCH I ZAPEWNIENIE WYSOKIEJ JAKOŚCI USŁUG EDUKACYJNYCH ŚWIADCZONYCH W SYSTEMIE OŚWIATY PODDZIAŁANIE 9.1.1. ZMNIEJSZENIE NIERÓWNOŚCI W STOPNIU UPOWSZECHNIANIA EDUKACJA PRZEDSZKOLNEJ, zgodnie z wymaganiami w nim określonymi:
1. Składam ofertę na pełnienie funkcji asystenta koordynatora projektu ”Równe szanse dla wszystkich dzieci” w przedszkolu Gwiazdkowe Wzgórze we Fromborku
2.Oświadczam, iż: 

2.1. Posiadam wykształcenie wyższe mgr z przygotowaniem pedagogicznym 

2.2. Posiadam .............-letni  staż pracy pedagogicznej
2.3. Posiadam doświadczenie w realizacji i zarządzaniu co najmniej jednego projektu POKL, w szczególności priorytetu IX.
2.4. Posiadam praktyczną wiedzę i/lub odbyte szkolenia z zakresu prawa zamówień publicznych,
2.5. Brała/em udział w co najmniej jednym szkoleniu z realizacji projektów w ramach EFS.

2.6. Posiadam umiejętność obsługi komputera (w tym MS Office, Excel, Internetu, Generatora Wniosków Aplikacyjnych i Generatora Wniosków Płatniczych).
2.7. Proszę opisać punkty od 2.1. do 2.5. i załączyć do oferty kserokopie dokumentów potwierdzających powyższe. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. Proponowane wynagrodzenie za wykonanie usługi za 1 godzinę wykonanej usługi (stawka jednostkowa)...............................................zł brutto 
4. Oświadczam, że: 

a) akceptuję termin i warunki realizacji usługi; przedstawione w zaproszeniu do składania ofert

b) akceptuję terminy i warunki oceny ofert przedstawione w zaproszeniu do składania ofert

c) mam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych
d) posiadam stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku; 

e) nie byłem/am skazany (a) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

 z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

…………............................................... 

 /czytelny podpis Oferenta/
GP.271.1.6.2014

 Załącznik Nr 2 do zaproszenia do składania ofert 

OŚWIADCZENIE O NIEKARALNOŚCI
Ja niżej podpisany/a …………………………………………………………………………. 
Zamieszkały /a ………………………………………………………………………………... 

 (adres zamieszkania) 

Legitymujący/a się dowodem osobistym …………………………………………………….. 
Wydanym przez ……………………………………………………………………………….. 
Świadomy/a odpowiedzialności karnej wynikającej z art.233 § 1 kodeksu karnego 

przewidującego karę pozbawienia wolności do lat 3 za składanie fałszywych zeznań. 
Oświadczam
iż nie byłem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 

oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe i nie toczy się przeciwko mnie postępowanie w takiej sprawie.
…………………………… …………………………. 

 Miejscowość, data Czytelny podpis 

GP.271.1.6.2014

 Załącznik Nr 3 do zaproszenia do składania ofert 

OŚWIADCZENIE O WYRAŻENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH

OSOBOWYCH DO CELÓW REALIZACJI PROJEKTU

PT: RÓWNE SZANSE DLA WSZYSTKICH DZIECI

Ja niżej podpisany/a …………………………………………………………………………. 
Zamieszkały /a ………………………………………………………………………………... 

 (adres zamieszkania) 

Legitymujący/a się dowodem osobistym ……………………………………………………..
Wydanym przez ……………………………………………………………………………….. 
Oświadczam
iż wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych do celów realizacji projektu: 

„Równe szanse dla wszystkich dzieci” przez Przedszkole „Gwiazdkowe Wzgórze” we Fromborku zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r., Nr 133, poz. 883, ze zm.). 

…………………………… …………………………. 

 ( Miejscowość, data, czytelny podpis) 
Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
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