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Podniesienie kwalifikacji kadr inżynierskich – studia podyplomowe z zakresu inżynierii środowiska, ochrony środowiska, budownictwa i energetyki

Numer umowy: UDA-POKL.02.01.01-00-125/10
Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Projekt realizowany pod nadzorem Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości
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Zapytanie ofertowe

dla zamówienia o wartości przekraczającej 6000 złotych brutto 
do równowartości w złotych kwoty 14000 euro netto (bez podatku VAT)
Zamawiający:

Politechnika Krakowska Wydział Inżynierii Środowiska Politechnika Krakowska, Ul. Warszawska 24, 31-155 Kraków

Zaprasza do złożenia oferty na:
Wyłonienie Wykonawcy do pełnienia funkcji specjalisty ds. organizacji studiów Geoinżynieria w ochronie środowiska, w ramach projektu „Podniesienie kwalifikacji kadr inżynierskich – studia podyplomowe z zakresu inżynierii środowiska, ochrony środowiska, budownictwa i energetyki”
Zakres   prac:

1) Udzielanie informacji o studiach podyplomowych i prowadzenie korespondencji

2) Zbieranie dokumentów rekrutacyjnych i prowadzenie dokumentacji słuchacza

3) Przygotowanie dokumentów do wysłania osobom zakwalifikowanym na studia podyplomowe

4) Pobieranie indeksów i świadectw z magazynu

5) Wypełnianie indeksów

6) Przygotowanie danych o słuchaczach

7) Pobieranie materiałów biurowych z magazynu

8) Przygotowanie list obecności

9) Wysyłanie materiałów na skrzynkę e-mail

10)  Przygotowanie pism i zaświadczeń dla słuchaczy

11)
Gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania (dyplomy, indeksy) zgodnie z zasadami PK

12)  Drukowanie świadectw ukończenia studiów podyplomowych

13) Wydawanie indeksów i świadectw ukończenia studiów podyplomowych

14)  Dostarczanie informacji do biura projektu, niezbędnych do wystawiania faktur i zawierania umów

15)  Współpraca z kierownikiem projektu i kierownikiem merytorycznym studiów w ramach prac administracyjnych

Termin realizacji zamówienia: od daty podpisania umowy do dnia 30.11.2013 r. Przewidywana ilość godzin na realizację powierzonych zadań średnio 20 godz./ miesięcznie

Warunki płatności: Zapłata wynagrodzenia nastąpi po przedłożeniu rachunku przez Wykonawcę za wykonaną pracę.

Ofertę należy złożyć:

e-mail: kular-sendor@wis.pk.edu.pl
termin złożenia oferty: 30.10.2012 r.
nr faksu: (12) 628 30 80
Osoba do kontaktu: Magdalena Kular-Sendor, (12) 628 26 83, kular-sendor@wis.pk.edu.pl 
Sposób przygotowania oferty:

w treści oferty należy podać:

1. nazwę i adres Wykonawcy,

2. cenę brutto realizacji zamówienia (za godzinę)
3. inne ……………….
Uwaga:

Zamawiający zastrzega sobie prawo do:

1. nieudzielania odpowiedzi oferentom, których oferta nie zostanie uznana za najkorzystniejszą,

2. zawarcia umowy tylko z wybranym oferentem,

3. nierozpatrywania ofert otrzymanych po terminie.
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