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Załącznik nr 1 do Zaproszenia 

 

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA („SOPZ”) 

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług doraźnej oraz bieżącej obsługi 

administracyjno-kadrowej w sprawach związanych z obsługą zagranicznych kandydatów 

na pracowników i pracowników Spółki, a także osób świadczących usługi na podstawie 

umów cywilnoprawnych, polegających na realizacji czynności innych aniżeli określone art. 

11 ust. 1 pkt 2 Ustawy PZP, w szczególności polegających na:  

 prowadzeniu ewidencji spraw dotyczących legalizacji pobytu i zatrudnienia 

cudzoziemców oraz przygotowywania zestawień i raportów na potrzeby Spółki; 

 doradztwie w zakresie procedur wewnętrznych dotyczących zatrudniania 

cudzoziemców, w tym opracowywania i rekomendowania rozwiązań organizacyjnych 

zapewniających zgodność procesów kadrowych z obowiązującymi przepisami; 

 opiniowaniu i aktualizacji wewnętrznych procedur oraz instrukcji dotyczących 

legalizacji pobytu i pracy cudzoziemców. 

 Wsparcie cudzoziemców w przygotowywaniu dokumentacji niezbędnej do legalizacji 

zatrudnienia oraz towarzyszenie podczas wizyt w urzędach i instytucjach administracji 

publicznej. 

2. Przedmiot zamówienia obejmuje świadczenie usług na rzecz Zamawiającego przez okres 

24 miesięcy od dnia zawarcia umowy. Rozliczenie realizacji zamówienia będzie 

następowało w oparciu o wynagrodzenie godzinowe. 
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3. Wynagrodzenie należne Wykonawcy stanowić będzie iloczyn liczby godzin faktycznie 

przeznaczonych na wykonanie usług objętych przedmiotem zamówienia oraz 

zaoferowanej przez Wykonawcę stawki godzinowej brutto. Rozliczeniu podlegać będą 

wyłącznie usługi rzeczywiście wykonane na rzecz Zamawiającego. 

4. Liczba godzin świadczenia usług będzie wynikała z bieżących potrzeb Zamawiającego i 

będzie każdorazowo potwierdzana na podstawie ewidencji czasu świadczenia usług lub 

innych dokumentów rozliczeniowych zaakceptowanych przez Zamawiającego. 

Rozliczenia będą dokonywane w miesięcznych okresach rozliczeniowych, na podstawie 

zestawienia przepracowanych godzin oraz prawidłowo wystawionego rachunku lub 

faktury. 

5. Zamawiający informuje, że wskazanie okresu obowiązywania umowy nie jest 

równoznaczne z gwarancją realizacji określonej liczby godzin świadczenia usług ani 

osiągnięcia przez Wykonawcę wynagrodzenia w określonej wysokości. Rzeczywisty 

zakres usług będzie uzależniony od faktycznych potrzeb Zamawiającego w okresie 

realizacji zamówienia. Wykonawcy nie przysługują roszczenia z tytułu niewykorzystania 

maksymalnego potencjalnego wymiaru godzin świadczenia usług. 

 

 


