Zapytanie ofertowe

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji z siedzibg w Warszawie przy ul.
Przeskok 2, zaprasza zainteresowane osoby do zlozenia oferty w zakresie $wiadczenia ustugi
sekretarza redakcji anglojezycznego czasopisma medycznego, tj. catoroczne ustugi zwigzane z
zarzadzaniem i realizacjg procesu wydawniczego oraz wsparcie w pracach redakcyjnych biura
redakcyjnego a takze prowadzenie elektronicznego systemu wydawniczego, w wymiarze
czasowym ok. 150 godzin zlecenia miesi¢cznie (godziny wykonywania umowy do ustalenia
indywidualnego). Poszukujemy do realizacji zlecenia 1 osoby.

Wymiar czasu zlecenia: 150 godzin miesi¢cznie (6 miesigcy).

Miejscem wykonania zamowienia bedzie siedziba Zamawiajacego. Istnieje takze mozliwos¢
realizacji cz¢$ci ustug zdalnie.

Termin ptatnosci: 21 dni od daty dostarczenia do siedziby Zamawiajagcego prawidtowo
wystawionej faktury VAT lub rachunku.

Niniejsze postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest prowadzone w trybie
zapytania ofertowego na podstawie regulaminu udzielania zamoéwien Agencji oraz przepisow
Kodeksu Cywilnego, dalej: KC z wylaczeniem stosowania przepisow ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, dalej: Pzp. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zapytaniu, maja
zastosowanie przepisy ustawy KC.

Zamawiajacy ma prawo uniewazni¢ niniejsze zapytanie ofertowe w kazdym czasie bez
podawania przyczyny. W takim przypadku Wykonawcy zostang poinformowani o
zamknigciu postepowania bez dokonania wyboru oferty najkorzystniejsze;.

Zakres przedmiotowy umowy zlecenia obejmie:

1. Zarzadzanie procesem weryfikacji artykutow 1 prac nadsytanych do czasopisma:

1) przyjmowanie artykutéw i prac zglaszanych przez autoréw do czasopisma,

2) wstepne sprawdzanie pod wzgledem formalnym artykutéw i prac, dokonywanie w
tresci poprawek redakcyjnych niewplywajacych na ich tre§¢ merytoryczna,

3) przekazywanie zbioru artykutéw i prac — po wstgpnej weryfikacji pod wzgledem
formalnym — Redaktorowi Naczelnemu i Zespotowi Redakcyjnemu.

4) Wsparcie czlonkéw Zespolu Redakcyjnego oraz Zespolu wewnetrznych
Recenzentow AOTMiT i ABM w procesie tworzenia konspektow artykutdow 1 prac.

5) obstuga elektronicznego systemu wydawniczego.

2. Zarzadzanie procesem publikacji kwartalnych wydan czasopisma:

1) prowadzenie biezacej korespondencji z autorami artykutow i prac, recenzentami,
Rada Naukowa, Cztonkami Zespolu Redakcyjnego oraz podwykonawcami
(biurami thumaczen, grafikami, drukarnig itd.),

2) przyjmowanie od autorow oraz recenzentow dokumentow niezbednych
do publikacji artykutéw i prac w czasopi$mie (oswiadczenia, deklaracje itd.)

3) nadzorowanie procesu antyplagiatowego,

4) nadzorowanie procesu thumaczen artykutow i prac na jezyk angielski (weryfikacja
po korekcie jezykowej, ostatecznej formy tresci),

5) przekazywanie materiatow do sktadu,

6) korekta techniczna kolejnych numerdéw czasopisma po sktadzie,

7) przydzielanie indywidulanych numeréw DOI dla poszczegdlnych artykutow,



8) planowanie i tworzenie harmonogramu kolejnych wydan oraz dbatosé
0 zapewnienie ptynnosci cyklu wydawniczego,

9) kontrolowanie prawidtlowego przebiegu procesu wydawniczego, etapow
powstawania czasopisma oraz dbanie o terminowe zamkni¢cie wydan.

3. Obsluga organizacyjna biura Redakcji:

1) prowadzenie dokumentacji z prac Redakcji (m.in. kompletowanie oswiadczen,
deklaracji, podan itd.),

2) zarzadzanie tre$cig na stronach internetowych (w tym zamieszczanie informacji)
w porozumieniu z Redaktorem Naczelnym,

3) przygotowywanie tresci wnioskow dotyczacych zamowien publicznych,

4) redagowanie pism i listow Redakcji,

5) prowadzenie archiwum wydawnictwa,

6) tworzenie okresowych raportow i analiz,

7) przygotowywanie, obstuga i rozliczanie wnioskOw ministerialnych,

8) obstuga wykladowcéw podczas kongresow (zaproszenie, przygotowanie
edukacyjnych materiatow kongresowych, organizacja dojazdéw, zakwaterowania,
rozliczenie umow),

9) monitorowanie czasu realizacji projektu,

10) kontrola i rozliczenie kosztéw projektu,

11) kontrola obiegu dokumentow,

12) aktywne uczestnictwo w rozwigzywaniu sytuacji kryzysowych.

4. Zarzadzanie procesem indeksacji artykutow w migdzynarodowych bazach
bibliometrycznych:
1) zgloszenia czasopisma do baz danych (krajowych i migdzynarodowych),
2) aktualizowanie zbioru artykutéw w bazach danych,
3) korespondencja z tworcami baz danych.

5. Obstuga zglaszania czasopisma do okresowej ewaluacji przez Ministerstwo Edukacji
I Nauki (MEiN) celem uzyskania punktéw (krajowych).

6. Wsparcie Redaktora Naczelnego oraz Zastepcy Redaktora Naczelnego w opracowaniu,
realizacji 1 dostosowywaniu strategii wydawniczej czasopisma do aktualnych
uwarunkowan:
1) monitorowanie krajowych wymogow prawnych dotyczacych kryteriow tworzenia
wykazu czasopism naukowych i recenzowanych materiatow z konferencji
miedzynarodowych MEIN.
2) monitorowanie migdzynarodowych wymogoéw prawnych/formalnych indeksacji
w referencyjnych bazach bibliometrycznych,
3) podejmowanie dziatan podnoszacych standard wydawniczy w zakresie:
e mig¢dzynarodowej renomy,
e wplywu czasopisma na rozwéj dedykowanych dyscyplinach naukowych,
e dobrych praktyk etycznych i naukowych.

4) podejmowanie dziatan promujacych dziatalno$¢ czasopisma.



7. Organizacja okresowych spotkan Zespotu Redakcyjnego.

8. Wspolpraca z wyloniong przez AOTMIT i ABM firmg wspierajgca prace w zakresie
wydawania i dystrybuowania czasopisma.

9. Wspotpraca z innymi dzialami AOTMiT, ABM przy realizacji procesu redakcyjno-
wydawniczego.

Bioragc pod uwage przedmiot zamodwienia, zamawiajacy kazdorazowo bedzie zlecat do
realizacji okreslone zadania. Wykonawca po wykonaniu okreslonej ilosci zadan w miesigcu
bedzie przedstawial sprawozdanie z wykonanych czynno$ci i godzin. Na podstawie tak
okreslonej 1 zaakceptowanej przez Zamawiajacego liczby godzin bedzie wyplacane
wynagrodzenia.

O realizacje¢ zlecenia moga ubiega¢ si¢ osoby, ktore spelniaja ponizsze warunki udzialu w
postepowaniu dotyczace:
1. Kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnos$ci zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepisow.
- znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie C1 potwierdzona certyfikatem FCE, CAE,
IELTS, TOEFL lub rownowaznym
- wyksztatcenie wyzsze potwierdzone dyplomem ukonczenia studiow
Ponadto:
- znajomos¢ procesu wydawniczego
- $wietna organizacja pracy, doktadnos$¢, obowigzkowos$¢, samodzielnos¢
- fatwo$¢ w pozyskiwaniu informacji
- umiejetnos¢ pracy w zespole oraz otwartos$¢ 1 tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow 1
utrzymywaniu dobrych relacji
- samodzielnos¢ podczas realizacji dziatan, dobra organizacja pracy, skrupulatnosé¢
- zaangazowanie 1 inicjatywa wilasna
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
- gotowo$¢ do zawarcia umowy od dnia 01 lutego 2022 r.
- mozliwo$¢ wykonania pracy w godzinach urzedowania Agencji (8:00-16:00), jak
réwniez w sytuacjach wymagajacych niezwlocznej interwencji tj. realizacji zadan
priorytetowych
- multi-zadaniowo$¢ w realizacji projektow wydawniczych.
2. Zdolnosci technicznej lub zawodowej.

- osoba spelni warunek, jezeli wykaze, ze w okresie ostatnich 10 lat §wiadczyta w ramach
umowy o prac¢ lub zlecenie min. 1 ustuge trwajacg min. 3 lata na analogicznym
stanowisku Sekretarza redakcji czasopisma naukowego o profilu medycznym/ nauk o
zdrowiu/ nauk farmaceutycznych. Wyzej wymieniona okolicznos$¢ bedzie weryfikowana
na podstawie CV, o$wiadczen, swiadectw pracy, protokotdw zdawczo-odbiorczych
zlecen.

Oferte zawierajaca:
1. CV wraz z nastepujacg klauzulg ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu wyboru osoby
z ktora zawarta zostanie umowa zlecenia zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).”,



2. Dodatkowe Kkopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie w pracy na
stanowisku sekretarza redakcji angloj¢zycznego czasopisma naukowego o profilu
medycznym/ nauk o zdrowiu/ nauk farmaceutycznych np. oswiadczenia, $wiadectwa
pracy, protokoty zdawczo-odbiorcze zlecen.

3. Proponowang stawke godzinowg brutto za realizacj¢ ustug,

w wersji elektronicznej (skan dokumentoéw z podpisem) nalezy przesta¢ na adres mailowy:
zp@aotm.gov.pl do dnia 29 stycznia 2022 roku do godz. 14.00 ( rozmiar maila i zatgcznikow
nie moze przekracza¢ SOMB) lub w wersji papierowej ztozy¢ w sekretariacie siedziby Agencji
adres: Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji ul. Przeskok 2, 00-032 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy - sekretarz redakcji”

Kryterium wyboru osoby, z ktorg zawarta zostanie umowa jest:

1) cena brutto za godzing $wiadczenia ustug,

2) doswiadczenie w pracy na stanowisku sekretarza redakcji anglojezycznego czasopisma
naukowego o profilu medycznym/ nauk o zdrowiu/ nauk farmaceutycznych.

Szczegotowe informacje w sprawie mozna uzyska¢ pod numerem tel. 606 740 626.
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