KATOWICE MICKIEWICZA 29

Postepowanie nr 1//2025

Postepowanie w trybie konkursowym
na swiadczenie ustug kadrowo-ptacowych
dla Spétki ,,Biuro Centrum” Sp. z 0.0.

Szanowni Panstwo,

Biuro Centrum Sp. z 0.0. z siedzibg w Katowicach przy ul. Mickiewicza 29, zaprasza
do ztozenia oferty na Swiadczenie ustug w zakresie obstugi kadr i ptac, obstuga
Swiadczen dla 35 osoéb.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY ZAMOWIENIA

Zakres ustug, ktérymi jestesmy zainteresowani, obejmuje:

1. Obstuge kadrowa:

(o]

(o]

(o]

Prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw pracowniczych (umowy
0 prace, umowy cywilnoprawne, aneksy, zaswiadczenia itp).

Obstuga proceséw zwigzanych z zatrudnieniem, zwolnieniem i urlopami
pracownikow.

Monitorowanie waznosci szkolern BHP i badan lekarskich.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej czasu pracy.

2. Obstuge ptacowa:

(o]

Naliczanie wynagrodzen, uwzgledniajgc nadgodziny, premie, urlopy
I inne dodatki.

Sporzadzanie deklaracji i raportéow do ZUS, US oraz w razie potrzeby
PFRON.

Przygotowywanie list ptac oraz zestawien wynagrodzen dla dziatu
ksiegowo-finansowego.

Wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych ZUS
DRA wraz z raportami.

Zgtaszanie i wyrejestrowanie oséb zatrudnionych do ZUS.
Przygotowywanie dokumentacji zasitkowe;.

Sporzadzanie rocznych informaciji PIT-11, PIT-4R, PIT-8A, PIT 8B.
Obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Obstuga PPK.
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3.

o Wsparcie w przypadku kontroli z ZUS, US lub PIP.

o Rozliczanie ryczaltdw za uzytkowanie samochoddw prywatnych do
celéw stuzbowych oraz stuzbowych do celow prywatnych.

Inne zadania
o Doradztwo w biezgcych sprawach z zakresu kadr i ptac.

o Opracowywanie zestawien dla Zarzadu Spotki, np. dotyczacych luki
pokoleniowej, urlopow, itp.

o Wspotpraca przy opracowywaniu budzetu wynagrodzen oraz
ewentualnych podwyzek.

o Wsparcie przy tworzeniu regulaminéw pracy, wynagrodzen i tym
podobnych.

o Doradztwo w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i PPK.

o Sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu kadr i pfac.

WARUNKI WSPOLPRACY

Prosimy o przedstawienie oferty uwzgledniajgcej:

Szczegdtowy opis zakresu ustug — prosimy uwzgledni¢ minimum 3 dni
W miesigcu obecnosci w biurze Spotki

Warunki finansowe (np. koszty miesiecznej obstugi z rozbiciem
na poszczegolne zakresy, ewentualne dodatkowe optaty w wartosciach netto
plus VAT)

Forme prowadzonej dziatalnosci - aktualny odpis z wiasciwego rejestru
Czas reakcji na zapytania i prosby z naszej strony

Informacje o dostepnych narzedziach informatycznych (systemy kadrowo-
ptacowe)

Referencje i doswiadczenie w branzy w okresie ostatnich 3 lat. Spétka
zastrzega sobie mozliwosc¢ weryfikacji przedstawionych referencji

Kopie polisy ubezpieczeniowej potwierdzajgcej ubezpieczenie
odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci

Wymagane doswiadczenie w zakresie obstugi programu ERP Comarch
Optima
Waznosc¢ oferty nie krécej niz 45 dni od dnia otwarcia ofert

Deklaracja rozpoczecia obstugi kadr i ptac od dnia 1 kwietnia 2025r.
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TERMIN SKLADANIA OFERT

Oferty prosimy przesyta¢ w zamknietej kopercie oznaczonej napisem ,OFERTA —
ustugi kadrowo-ptacowe”.

Oferty mozna sktada¢ bezposrednio w Spétce, pokdj 189 lub za posrednictwem
poczty czy kuriera.

Oferty nalezy ztozy¢ do dnia 28 lutego 2025r. do godziny 14.00.

Informacje dodatkowe

Spotka zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi oferentami.

W przypadku niespetnienia wyzej wskazanych kryteriow oferta zostanie odrzucona.
Spoétka zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania, na kazdym etapie
postepowania, bez podania przyczyny.

W przypadku dodatkowych pytan lub koniecznosci ziozenia wyjasnien Spoétka
zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi oferentami.

Ewentualne pytania lub koniecznos¢ ztozenia wyjasnien dopuszczalna jest
w terminie do dnia 21 lutego 2025r.

W sytuacji wystgpienia dwoch lub wiecej podobnych cenowo ofert spetniajgcych
wszystkie wymagane warunki, Zamawiajgcy moze zaprosi¢ przedmiotowych
oferentéw do negocjacji warunkow oferty.

OTWARCIE OFERT

Otwarcie ofert nastgpi w kolejnym dniu roboczym po uptywie terminu do skfadania
ofert w siedzibie naszej firmy pod adresem ul. Mickiewicza 29, Katowice.
Informujemy, ze proces otwarcia ofert bedzie prowadzony bez udziatu oferentéw.

O wynikach postepowania ofertowego poinformujemy wybranych oferentéw
w terminie do 15 marca 2025r.

Kontakt
W przypadku pytan prosimy o kontakt z Anna Musiat tel. 32 207-22-06,
e-mail: a.musial@biurocentrum.com.pl
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