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Έπαυλη Καζούλη, λεωφ. Κηφισίας 241, 145 61 Κηφισιά
Τηλ. 210 8089271, 3,  Fax 210 8084707, e-mail:  info-ofypeka@prv.ypeka.gr

Παροχή Υπηρεσιών Διοικητικής Υποστήριξης της Επιτροπής Φύση 2000 και του ΔΣ του ΟΦΥΠΕΚΑ για το 2021

Αρμοδιότητες και Υποχρεώσεις

(1) Γραμματειακή υποστήριξη της Επιτροπής Φύση 2000
(2) Γραμματειακή υποστήριξη του ΔΣ του ΟΦΥΠΕΚΑ

· Γραμματειακή υποστήριξη Πρόεδρου και μελών Δ.Σ.

· Μέριμνα για την έγκυρη αποστολή στα Μέλη του Δ.Σ της Πρόσκλησης, Ημερήσιας Διάταξης, Εισηγήσεων / ενημερώσεων, ανά συνεδρίαση ΔΣ ΟΦΥΠΕΚΑ
· Μέριμνα για ορθή αναπαραγωγή και εγγραφή Πρακτικών συνεδριάσεων του Δ.Σ. κα υπογραφή τους από τον Πρόεδρο του Δ.Σ. και τα παρόντα κατά τη συνεδρίαση Μέλη του Δ.Σ.

· Τήρηση αρχείου Δ.Σ. (Πρακτικά, Αποσπάσματα Πρακτικών, Ημερησία Διάταξη, Προσκλήσεις, κ.λ.π.) σε έντυπη και ψηφιακή μορφή

· Κατάρτιση πινάκων Αποφάσεων ΔΣ ΟΦΥΠΕΚΑ και παρακολούθηση της πορείας εφαρμογής τους – συσχέτιση με έγγραφα από Πρωτόκολλο του ΟΦΥΠΕΚΑ
Απαιτείται καθημερινή φυσική παρουσία στον ΟΦΥΠΕΚΑ
ΧΡΟΝΟΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ-ΠΑΡΑΔΟΤΕΑ
Η διάρκεια της παρούσας σύμβασης ορίζεται από 1/1/2021 έως 31/12/2021 

Εκτιμώμενος προϋπολογισμός

Έως είκοσι χιλιάδες ευρώ (20.000€) πλέον ΦΠΑ (ήτοι 24.800€ περιλαμβανομένου ΦΠΑ)

Τυχόν ενδιαφερόμενοι καλούνται να αποστείλουν ηλεκτρονικά προσφορά έως την Τετάρτη 16/12/2019  και ώρα 17:00 στην ηλεκτρονική διεύθυνση info-ofypeka@prv.ypeka.gr.
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