Wymagania dla kandydatéw skladajacych oferte pracy w ramach umowy zlecenie

Torunskie Centrum Swiadczefi Rodzinie
ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun

NIP 879-268-77-83

REGON 365855500

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu zaprasza do skladania ofert
na S$wiadczenie ustug w Torunskim Centrum Swiadczei Rodzinie w Toruniu, w ramach akcji
przyjmowania wnioskéw realizowanych przez Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie, w tym
wnioskéw o bon cieplowniczy — 2 umowy zlecenie na nastepujacych warunkach:

1) czas obowigzywania umowy: od 30.10.2025r. do 31.12.2025r.,
2) iloé¢ godzin w ramach umowy: 328 h,
3) cena za godzing: 30,50 zi brutto.
2. Rozliczenia miedzy Zleceniodawcg a Zleceniobiorca bgda nastepowaty w zlotych polskich.

II. PRZEDMIOT OFERTY

1. Przedmiotem oferty jest $wiadczenie uslug w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie
w Toruniu, w trakcie akcji przyjmowania wnioskow realizowanych przez Torunskie Centrum
Swiadczen Rodzinie, w ramach 2 uméw zlecen na nastepujacych warunkach:

1) czas obowigzywania umowy: od 30.10.2025r. do 31.12.2025r.,
2) ilo$¢ godzin w ramach umowy: 328 h,
3) cena za godzing: 30,50 zI brutto.

2. Zakres czynnosci przewidziany do wykonania w ramach umowy zlecenie:

1) przyjmowanie wnioskéw, zalgcznikéw do wniosku oraz innych dokumentéw dotyczacych
$wiadczen wyplacanych przez Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie;

2) udzielanie klientom Centrum informacji odnosnie dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢
o $wiadczenia wyplacane przez Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie;

3) wykonywanie prac technicznych takich jak: skanowanie, kserowanie, rejestrowanie
dokumentdw;

4) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

3. Obowiazki Zleceniobiorcy wynikajace z umowy beda wykonywane przez niego osobiscie — bez

prawa powierzenia ich osobom trzecim.

4. Zleceniobiorca $wiadczy¢ bedzie ustlugi w miejscu wyznaczonym przez Zamawiajgcego

na terenie Torunia, przeci¢tnie 8 godzin dziennie miedzy godzing 7:00 a 17:00.

III. TERMIN REALIZACJI UMOWY: od 30.10.2025r. do 31.12.2025r.

IV. KRYTERIA OCENY OFERT

1. Zleceniodawca dokona oceny zlozonych ofert.

2. Maksymalna liczba punktow, jakg moze uzyska¢ oferta po ich zsumowaniu z trzech kryteriow
wynosi 40.

3. W trakcie oceny ofert kolejno rozpatrywanym i ocenianym ofertom przyznawane sa punkty za
ponizsze kryteria wg nastepujacych zasad:



Kryterium 1 — wyksztalcenie

Punktacja za wyksztalcenie bedzie liczona w nastgpujacy sposob:
e 5 pkt— wyksztalcenie $rednie,
e 10 pkt — wyksztalcenie wyzsze.

Krvterium 2 — do§wiadczenie w pracy biurowej

Punktacja za udokumentowane do§wiadczenie w pracy biurowej bedzie liczona w nastepujacy sposob:
e 0 pkt - doswiadczenie w pracy biurowej ponizej 3 miesiecy,
e 5 pkt - doswiadczenie w pracy biurowej od 3 miesigcy do 6 miesiecy,
e 15 pkt - doswiadczenie w pracy biurowej powyzej 6 miesigcy.

Krvterium 3 — rozmowa obejmujaca:

sprawdzenie ogolnej wiedzy z zakresu struktury organizacyjnej TCSR i zadan realizowanych przez
Centrum

Rozmowa bedzie si¢ sktadata z:

3 pytan, za kazdg odpowiedz bedzie mozna uzyska¢ max. 5 pkt. (liczba punktéw przyznana za kazde
pytanie bedzie stanowila $rednia z sumy punktow przyznanych przez kazdego czionka komisji).

Maksymalna liczba punktéw mozliwa do uzyskania w 3 kryterium to 15 punktow.

Odpowiedz na kazde pytanie bedzie punktowana w nastgpujacy sposéb:
e 5 pkt-— petna odpowiedz
e 1-4 pkt —niepetna odpowiedz
e 0 pkt— brak odpowiedzi lub odpowiedz nieprawidlowa.
W przypadku gdy oferent nie stawi si¢ na rozmowe, otrzyma 0 pkt za Kryterium nr 3.

Rozmowa odbedzie sie przed komisja skiadajaca si¢ z 3 cztonkow.

4. Zleceniodawca bedzie przyznawal punkty za ww. kryteria z doktadnoscia do dwoch miejsc
po przecinku.

5. Oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans (maksymalna liczba punktéw w oparciu o
ustalone kryteria), zostanie uznana za najkorzystniejsza, a pozostale oferty zostang sklasyfikowane
zgodnie z liczba uzyskanych punktow.

V. ISTOTNE WARUNKI OFERTY

1. Wykonawcg ushugi moze zosta¢ osoba fizyczna, ktéra spelnia ponizsze wymagania:
a) posiada wyksztalcenie min. srednie,
b) posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
¢) wlada jezykiem polskim w mowie i piSmie;
d) jest dyspozycyjna.
2. Z wylonionym Oferentem zawarta zostanie pisemna umowa na podstawie wlasnych wzorow
umow.
3. Wynagrodzenie Zleceniobiorcy za wykonanie ustugi bedzie stanowi¢ iloczyn przepracowanych
godzin i stawki godzinowej w wysokosci 30,50 zl brutto.
4.  Wynagrodzenie bedzie platne miesigcznie na podstawie prawidlowo wystawionego rachunku.



5. Wynagrodzenie jest wynagrodzeniem ostatecznym i obejmuje wszelkie koszty zwigzane
wykonaniem przedmiotu umowy.

6. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do odstgpienia od zawarcia umowy bez podania
przyczyny.

7.  Oferty zlozone po terminie oraz nie spelniajace warunkoéw formalnych zostang odrzucone.

8. Wyniki postepowania zostang zamieszczone na stronie internetowej https://tcst.ssdip.bip.
gov.pl.

9. Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwo$é wyboru kolejnej wéréd najkorzystniejszych ofert,
jezeli Oferent, ktorego oferta zostanie wybrana, uchyli si¢ od zawarcia umowy w przedmiocie
realizacji niniejszego zamowienia.

VI. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY (wymogi formalne oferty)

1. Zgloszenia oferty nalezy dokonaé¢ wypelniajac zalaczniki nr 1, 2 i 3, przedkladajac zyciorys
oraz dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i doswiadczenie.

2. Zalgezniki 1, 2, 3 i zyciorys musza by¢ podpisane przez skladajacego oferte.

W

Oferta powinna by¢ zlozona w zamknigtej kopercie.

4. W przypadku skladania oferty w siedzibie Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie lub pocztg
na kopercie nalezy umiesci¢ napis:

»Oferta na $§wiadczenie uslug w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie w Torunin nr
2/2025”.

VII. MIEJSCE ZLOZENIA OFERTY
Torufiskie Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu, ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun (pok. 24).
Oferte mozna zlozy<¢ osobiscie lub poczta (decyduje data wplywu oferty do TCSR).

VIIL. TERMIN ZE.OZENIA OFERTY
Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 24.10.2025 r. do godziny 13:00.

IX. ISTOTNE WARUNKI UMOWY

Z wybranym Oferentem zostanie zawarta pisemna umowa zawierajaca zapisy dot. prawa
wypowiedzenia umowy przez Zleceniodawce, w trybie natychmiastowym, w przypadku niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy przez Zleceniobiorcg oraz mozliwosci zmiany umowy w zakresie
ilo§ci godzin oraz terminu wykonania umowy.

Torun, 16.10.2025r.
DYREKTOR
Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie
w Torpniu
mgr Joannéi Poremska






