WOJEWODZKI INSPEKTORAT JAKOSCI Zatqcznik nr 1

HANDLOWEJ ARTYKUtOW ROLNO - do pisma z dnia 24 marca 2022 r.
SPOZYWCZYCH W KIELCACH znak OA.272.2.2022

25-516 Kielce, Al. IX Wiekow Kielc 3

tel. 41 362 69 64, fax. 41 362 64 10

wi_kielce@ijhars.gov.pl, NIP 657-17-72-354

l. Przedmiot zamowienia:

Swiadczenia ustug biurowych w Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno
— Spozywczych w Kielcach w oparciu o umowe zlecenie na okres od 01.04.2022 r.

do29.04.2022 r.
Il. Zakres zadan stanowi:

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania ustuge polegajacg na obstudze
biurowej Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych

w Kielcach, obejmujgcej w szczegdlnosci:

1. Obstuga kancelaryjna w systemie EZD tj. rejestr korespondencji wptywajacej i korespondenciji
wychodzacej, skanowanie, prowadzenie dziennika korespondencji, przygotowywanie wysyiki
Inspektoratu, odbieranie poczty email.

2. Odbieranie telefonéw i przekierowanie do odpowiednich komadrek, recepcja gosci.

3. Rozdzielenie dokumentacji do komérek organizacyjnych WIJHARS w Kielcach, zgodnie z ich

wiasciwoscia.

Prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wystawianie druku delegacji stuzbowych.

Sledzenie korespondencji na stronie Poczty Polskiej.

Zakfadanie segregatorow zgodnie z obowigzujagcym Rzeczowym Wykazem Akt.

N o v A

Przeniesienie i uporzadkowanie artykutéw biurowych oraz srodkéw czystosci do
wyznaczonych pomieszczen.

8. Aktualizacja naklejek na srodkach trwatych WIJHARS w Kielcach.

9. Zleceniobiorca zobowigzany jest przepracowac do 130 godzin w okresie od 01.04.2022 r.

do 29.04.2022 r.
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