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Anunt Achizitie Directa

Tip Anunt: cumparare directa;
Tip Contract: prestari servicii;

Denumire achizitie: servicii prestate de operator introducere si validare
date in secretariat;

CPV: 79550000-4;
Valoare estimata: 40 000 lei;

Descriere contract: acordare de servicii prestate de o persoana care sa
presteze servicii de secretariat cu urmatoarele atributii:

- Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri

(numar, data, denumirea institutiei, telefon, continutul mesajului, alte
informatii considerate necesare);

Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este
ocupata / lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau
directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa cunoasca problema;



- Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor
(continutul mesajului, numar, data);

- Programeaza interviurile si audientele;

- Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale;

- Respecta orice alta sarcina primita de la managerul unitatii cu care lucreaza
in mod direct.

Conditii contract: contract de prestari servicii conform legislatie in vigoare.
Plata la max. 60 de zile de la prestare:;

Conditii de participare:

1. Sunt acceptati numai operatori economici, indiferent de forma de
organizare, autorizati a efectua serviciile care fac obiectul contractului
cu specificatiile de mai sus;

2. Vor prezenta copii a urmatoarelor documente, stampilate si semnate
“conform cu originalul” :

- Certificate de inregistrare fiscala;

- Documente care sa ateste experienta in domeniu de minim 3 ani;

- Adeverinta medicala din care sa rezulte ca este apt din punct de
medical pentru exercitarea serviciul ofertat:

- Declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale
care sa-l faca incompatibil cu serviciul ofertat:

- Oferta de servicii;

3. Contractul se va incheia in urma sustinerii unei probe interviu si a
unei probe practice, care sa confirme capacitatea ofertantului de a
realiza obiectul contractului si oferta de servicii.

4. Durata contractului: mai-decembrie 2024, cu posibilitatea prelungirii
in functie de bugetul autoritatii contractante, prin acte aditionale
pentru maxim 4 luni din anul 2025;

Criterii de adjudecare: pretul cel mai scazut;

Termen de primire oferte: 24.04.2024, ora 10.00 X



