Додаток 1 
Перелік вимог до Запиту на пропозиції 
	 
Зміст вимог 
	Експерт з питань SMM та реалізації комунікаційної стратегії за напрямком захисту прав громадян, які постраждали внаслідок збройної агресії проти України.
Працюватиме з командою Офісі Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, надаючи послуги зі сприяння у забезпеченні реалізації повноважень Омбудсмана щодо інформування про діяльність Офісу Омбудсмана стосовно здійснення парламентського контролю за дотриманням прав і свобод людини i громадянина у сфері захисту прав і свобод ВПО та осіб, які постраждали внаслідок збройної агресії проти України. 
Передбачена співпраця за контрактом до 31 серпня 2024 року з можливістю продовження. Повна зайнятість (орієнтовно 40 годин на тиждень). 
 
Вимоги до кандидатів/кандидаток: 
  Навики копірайтингу та рерайту.
· Вміння працювати як в команді, так і самостійно.
· Володіння графічними програмами та фоторедакторами.
· Ініціативність та креативність.
· Досвід роботи від 2-х років.
· Досвід у веденні та запуску комунікаційних кампаній.
· Досвід роботи зі ЗМІ/соціальними медіа.
· Вміння створювати та підтримувати позитивний імідж компанії (установи).

	Перелік та опис очікуваних результатів 
	· Ведення та розробка контент плану, дотримання регулярності постингу в соціальних мережах.
· Визначення найефективніших каналів комунікації з цільовою аудиторією.
· Підготовка матеріалів для ведення вебсайту та сторінок Офісу Омбудсмана в соціальних мережах (фейсбук, телеграм, інстаграм, тік-ток, ютуб-канал, твітер).
· Забезпечення систематичного моніторингу та аналізу інформації щодо охоплень опублікованого контенту.
· Робота з діректом в соціальних мережах (відповіді на коментарі та повідомлення цільової аудиторії).
· Робота з відгуками та відмітками Офісу Омбудсмана в соціальних мережах (підтримання репутації).
· Розробка та впровадження креативних ідей ведення соціальних мереж, дотримання трендів постингу, обробки фото та монтажу відеоматеріалів.
· Взаємодія із Департаментом інформаційної політики комунікацій та протокольних заходів Офісу Омбудсмана.
· Аналіз акаунтів публічних особистостей, збір та обробка інформації.
· Контроль дотримання корпоративних стильових стандартів матеріалів.
· Здійснення моніторингу національних та регіональних ЗМІ щодо інформації у сфері захисту прав осіб, постраждалих внаслідок збройної агресії проти України.

	Валюта пропозиції 
	Валютою тендерної пропозиції є долар США. Сума виплат у гривні за контрактом буде обраховуватися відповідно до офіційного курсу гривні до долара США, встановленого Національним банком України на дату  підписання кожного Акта прийому-передачі. Пропозиція та фінальна ціна не повинна містити у собі ПДВ. 

	Звільнення від ПДВ 
	Послуги, роботи мають надаватись  без ПДВ.  
БУДЬ ЛАСКА, ЗВЕРНІТЬ УВАГУ: Претенденти повинні заявити у своїй пропозиції, що вони розуміють, що IREX звільнений від сплати ПДВ і що це звільнення буде застосовано до всіх рахунків-фактур. Відсутність заяви претендентів про намір визнати звільнення від ПДВ може бути підставою для виключення з розгляду відповідно до цього Запиту пропозицій. Чинне законодавство безперешкодно дозволяє отримати таке звільнення від ПДВ для договорів. 

	Строк дії пропозиції  
	До 31 серпня 2024 року
У виняткових випадках IREX може звернутися з проханням до автора пропозиції подовжити строк дії пропозиції. У цьому випадку сторони повинні підтвердити згоду у письмовій формі. 

	Неповні пропозиції 
	Не допускаються 

	Умови оплати 
	Із постачальником, обраним у результаті цього конкурсу, буде укладено договір із погодинною оплатою, які будуть надані за весь період. Тип договору буде залежати від статусу юридичної чи фізичної особи виконавця.  
Оплата за надані постачальником послуги/види робіт буде здійсненою у гривні (без ПДВ).  
Деталі щодо розміру, термінів та інших умов оплати послуг Виконавця є предметом узгодження між сторонами та будуть відображені в договорі.

	Розрахунок			 
	Безготівковий розрахунок 

	Інші умови 
	Якщо кількість потенційних постачальників менше ніж 3 (три), дана закупівля переоголошується. Організація залишає за собою право визначити переможця. 
Організація залишає за собою право замовити одне або декілька завдань одночасно, або замовити не повний обсяг завдань. 
Організація залишає за собою право скасувати закупівлю без будь-яких зобов’язань. 

	Тривалість договору, який передбачається укласти 
	 
Термін надання послуг: до 31 серпня 2024 року з дати укладення договору.  

	Критерії оцінювання пропозиції  
		 
	Критерій оцінки 
	Ваговий коефіцієнт 
	Документи, які підтверджують відповідність критерію 

	1. 
	Ціна: порівняльна оцінка 
 
	30 
	Тендерна пропозиція, Додаток 2, Таблиця 1 

	2. 
	Якість портфоліо, що базується на попередньому досвіді проведення послуг подібного виду 
	40 
	Тендерна пропозиція, Додаток 2, Таблиця 1 

	3.  
	Резюме 
	30 
	Тендерна пропозиція, Додаток 2, Таблиця 1 


 

	Контактна особа для уточнень 
(звернення виключно у письмовому вигляді) 
	Зацікавлені сторони, можуть задавати уточнювальні запитання за е-адресою:  
tender-ua@irex.org до 08 січня  2024 року. 
Кінцевий термін подання пропозицій - до 23:00 10 січня 2024 року на е-адресу tender-ua@irex.org з темою листа “Експерт з питань SMM та реалізації комунікаційної стратегії в Секретаріат Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини”



Таблиця нижче допоможе перевірити повноту вашої заявки. Переконайтеся, що всі вказані документи є в наявності: 
	Документи, що мають бути надані разом із ціновою пропозицією, в т.ч. документи, що підтверджують відповідність вимогам: 
	Документи додано до цінової пропозиції 
(ТАК       /          НІ) 

	Документи на ведення комерційної діяльності (за наявністю) 
	Заповнена та підписана форма пропозиції (Додаток 2) 
	          ☐  
	          ☐  

	
	Копія Свідоцтва платника ПДВ (за умови реєстрації платником ПДВ) або Свідоцтва про сплату єдиного податку або витяги з реєстрів платників ПДВ та платників єдиного податку 
	          ☐  
	          ☐  

	
	Копія Свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи або ФОП або Виписки з єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців 
	          ☐  
	          ☐  

	Кваліфікаційні документи 
	Резюме 
Портфоліо (Додаток 3) 
	          ☐  
	          ☐  




Додаток 2 
Таблиця 1 
Цінова пропозиція    _________________ 
    (назва учасника) 
Код ЄДРПОУ/ інд.номер__________________________________________________________, контактні дані___________________________________________________________________, П.І.Б. __________________________________________________________________________ 
Цим листом _______________ (назва організації за наявності) в особі ______________________ (ПІП уповноваженої особи) повідомляє що бажає взяти участь у конкурсі, що проводить Рада міжнародних наукових досліджень та обмінів (IREX) – “Експерт з питань SMM та реалізації комунікаційної стратегії в Секретаріат Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини” та погоджується із умовами конкурсу. Підтверджую достовірність наданих IREX даних. 
Постачальник повинен пояснити, як і чому він може бути найкращим виконавцем вимог IREX та вказати таке: 
1. Кваліфікація – опис діяльності постачальника послуг (релевантна освіта, кваліфікації, додаткове навчання, перелік професійних програм, якими володіє виконавець, перелік клієнтів, які отримали ті ж самі послуги, що потрібні IREX, типи виконаних робіт, інше); 
2. Наявність документів на ведення комерційної діяльності – реєстраційні документи, свідоцтво платника податків і т.д. У випадку відсутності таких документів зазначте про це, а також вкажіть, якими методами оплати роботи ви користувалися в такому випадку. 
3. Вартість виконання робіт.   
	№ 
	Назва послуги / завдання 
 
	Ціна за одну послугу, (дол.США) 

	1. 
	Надання послуг зі сприяння у забезпеченні реалізації повноважень Омбудсмана щодо інформування про діяльність Офісу Омбудсмана стосовно здійснення парламентського контролю за дотриманням прав і свобод людини i громадянина у сфері захисту прав і свобод ВПО та осіб, які постраждали внаслідок збройної агресії проти України.  (погодинна ставка) 
	 


  
Додаток 3 
Портфоліо “Експерт з питань SMM та реалізації комунікаційної стратегії в Секретаріат Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини”
Будь ласка, скористайтеся шаблоном нижче для Вашого портфоліо:  
	Види робіт 
	Приклади (Посилання на гугл диск/посилання на опубліковані документи) 

	Досвід роботи у веденні та розробці контент плану, дотримання регулярності постингу в соціальних мережах.
	 

	Досвід роботи у визначенні найефективніших каналів комунікації з цільовою аудиторією.
	 

	Досвід роботи у підготовці матеріалів для ведення вебсайту та сторінок Офісу Омбудсмана в соціальних мережах (фейсбук, телеграм, інстаграм, тік-ток, ютуб-канал, твітер).
	 

	Досвід роботи з діректом в соціальних мережах (відповіді на коментарі та повідомлення цільової аудиторії)ж відгуками та відмітками Офісу Омбудсмана в соціальних мережах (підтримання репутації).
	

	Досвід розробки та впровадження креативних ідей ведення соціальних мереж, дотримання трендів постингу, обробки фото та монтажу відеоматеріалів.
	

	Досвід роботи у взаємодії із Департаментом інформаційної політики комунікацій та протокольних заходів Офісу Омбудсмана.
	

	Досвід роботи у аналізі акаунтів публічних особистостей, збрі та обробці інформації.

	

	Досвід роботи у контролі дотримання корпоративних стильових стандартів матеріалів.
	

	Досвід роботи у здійсненні моніторингу національних та регіональних ЗМІ щодо інформації у сфері захисту прав осіб, постраждалих внаслідок збройної агресії проти України та підготовці інформаційно-аналітичних матеріалів щодо поточного стану дотримання прав і свобод людини і громадянина у сфері захисту прав і свобод ВПО та осіб, які постраждали внаслідок збройної агресії проти України. 
	


У разі відсутності прикладів тих чи інших робіт, вкажіть навпроти відповідного заголовку “N/A”. 
