FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko:
Inspektor do spraw zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Ujezdzie

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Woyksztatcenie: wyzsze
2. Wymagany kierunek: prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie

3. Obligatoryjne uprawnienia:
4. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy
5. Predyspozycje osobowosciowe:
1) niekaralnos¢ za przestepstwo umysine;
) nieposzlakowana opinia;
) komunikatywnos¢, umiejetno$c pracy w zespole;
) dyspozycyjnosc¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosc.
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6. Umiejetnosci zawodowe:
1) znajomosc¢ przepisow:
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych,
ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
przepisow instrukcji kancelaryjnej,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi poczty elektronicznej,
edytora tekstéw WORD, postugiwania sie Internetem.
3) mile widziane studia podyplomowe z zamdwien publicznych.
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C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony:
Kierownik Referatu ds. Inwestycyjnych

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:
brak

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje osobe zatrudniong na stanowisku inspektora ds.
pozyskiwania funduszy unijnych oraz zaméwien publicznych.
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez osobe zatrudniong na stanowisku
inspektora ds. pozyskiwania funduszy unijnych oraz zamdwien publicznych.



F. GLOWNE CELE STANOWISKA

1. Udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz

pozostatymi przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

Opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych przewidzianych do realizacji przez
Urzad Gminy Ilub publikacja wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych
w ciggu 12 miesiecy zaméwieniach o znacznej wartosci lub planowanych umowach
ramowych przewidujacych udzielanie takich zamowien.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamoéwien publicznych
zgodnie z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku
Swiatowego itp., a w szczegdInosci:
a) przygotowanie dokumentéw celem ogtaszania przetargbw (opisu przedmiotu
zaméwienia dokonuje stanowisko merytoryczne),
b) ogtaszanie przetargdw,
C) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacji, dokumentaciji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,
e) udziat w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisiji;
f)  udziat w rozprawach przed Krajowg Izbg Odwotawcza,
g) sporzadzanie protokotow postepowania o zaméwienia publiczne.
Dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zlecanych przez Wéjta Gminy, Sekretarza badz
Kierownika Referatu.

. Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien

publicznych.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien, w stosunku do ktoérych ustawy
0 zamowieniach publicznych nie stosuje sie.

Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy.

Nadzér nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu
w zakresie udzielania zaméwien publicznych w trybie ,zapytania o cene” i ,z wolnej reki”
oraz postepowan udzielania zamoéwien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw, w tym
wystepowanie w wnioskiem do Referatu Ksiegowosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

10. Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy — dostawcy

wynikajace z ustawy Prawo zamowien publicznych.

11. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych.
12. Opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz

wzorcOw postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz zamdwien, w stosunku do
ktorych ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie.



H. ZAKRES SAMODZIELNOSCI NA STANOWISKU

Katalog spraw przewidzianych do samodzielnego zatatwiania ustali Kierownik Referatu ds.
Inwestycyjnych.

I. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Niezaleznie od odpowiedzialnosci okre$lonej w przepisach Kodeksu Pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzgdzie gminnym pracownik jest odpowiedzialny

za:
1.

o o

10.

11.

Prawidtowa, rzetelng, terminowg oraz zgodng z prawem realizacje zadan okreslonych

w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz poleceniach przetozonych,

za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, a w szczegdélnosci:

a) za prawidtowy opis przedmiotu zamdwienia (dotyczy zaméwien, dla ktérych opisu nie
dokonuje pracownik merytoryczny),

b) za prawidtowe ogtoszenie zaméwienia publicznego,

c) za prawidtowe sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia, w tym
okreslenie kryteriéw oceny ofert,

d) zaterminowe prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

e) zaterminowe umieszczenie ogtoszenia o udzielonym zaméwieniu publicznym.

Doktadng znajomos$¢ przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujacych w zakresie

powierzonych zadan.

Sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji

kancelaryjne;j.

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie

danych osobowych, polityce bezpieczenstwa danych osobowych urzedu oraz instrukcji

zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Przestrzegania zasad ochrony informaciji niejawnych obowigzujacych w Urzedzie Gminy.

Przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie Gminy systemu kontroli zarzadczej.

Stosowanie form, sposobow oraz metod pracy zapewniajacych prawidtowe i szybkie

zafatwienie spraw.

Nalezyte ewidencjonowanie, przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw, spisu spraw,

teczek i rejestrow oraz pomocy urzedowych, przyboréw kancelaryjnych oraz materiatow

biurowych.

Zabezpieczenie powierzonych pieczeci oraz powierzonych sktadnikbw majgtkowych na

stanowisku pracy.

Korzystanie tylko z legalnego oprogramowania komputerowego, posiadajacego aktualng

licencje, zainstalowanego bezposrednio przez administratora sytemu, lub za jego zgoda.

Opracowywanie i wdrazanie nowych wewnetrznych metod i technik sprawozdawczosci.



