………imię i nazwisko………….
………..stanowisko………………
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
	1. Nazwa stanowiska:

	Stanowisko ds. zamówień publicznych


	2. Wydział/Komórka organizacyjna:

	Biuro Zamówień Publicznych


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	ZP


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: I Zastępca Prezydenta Miasta Leszna

	Przełożony wyższego stopnia: Prezydent Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: -

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: -


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: pracownika na stanowisku d/s zamówień publicznych

	b/ pracownik jest zastępowany przez: pracownika na stanowisku  d/s zamówień publicznych

	c/ pracownik współpracuje z: Radcą prawnym Biura zamówień publicznych


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	

	Zadania główne:

1. Realizowanie zadań wynikających z ustawy - Prawo zamówień publicznych,
 a w tym m. in.: 
a) Weryfikowanie i opiniowanie dokumentacji dotyczącej prowadzonych 
w Urzędzie Miasta Leszna zamówień publicznych i akceptowanie ich pod kątem zgodności z ustawą - Prawo zamówień publicznych oraz obowiązujacymi w Urzędzie Regulaminami udzielania zamówień publicznych;
b) Pomoc w opracowaniu i przygotowaniu dokumentacji na potrzeby realizowanych w Urzędzie Miasta Leszna zamówień publicznych 
z uwzględnieniem wsparcia komórek merytorycznych przy:

-  przygotowywaniu, wymaganych ustawą – Prawo zamówień publicznych dla danego trybu udzielenia zamówienia, ogłoszeń;
- przygotowywaniu Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia 
    w zakresie kwestii proceduralnych;
-  analizie otrzymanych ofert pod kątem spełniania wymogów zawartych 
   w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia;
-   sporządzaniu protokołów z prowadzonych postępowań. 
c) Prowadzenie rejestru (dopuszczalne elektronicznie) przeprowadzonych w Urzędzie Miasta Leszna, postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 30 tys. euro;
d) Sporządzanie rocznych sprawozdań o udzielonych przez Miasto Leszno zamówieniach publicznych;
e) Sporządzanie planu postępowań o udzielenie zamówień, jakie zamierza przeprowadzić w danym roku budżetowym Miasto Leszno;
f) Opiniowanie materiałów z zakresu zamówień publicznych przygotowywanych przez wydziały, referaty, biura Urzędu;
g) Opracowywanie oraz aktualizowanie procedur/regulaminów udzielania zamówień publicznych przez Urząd;
h) Udział w pracach Komisji powoływanych w związku z zamówieniami publicznymi;
i) Prowadzenie rejestrów pozostających w gestii Biura Zamówień Publicznych (m. in. rejestru procedur, zarządzeń, pism wpływających i wychodzących);
j) Codzienny odbiór z Kancelarii urzędu oraz z Sekretariatu poczty wpływającej do Biura Zamówień Publicznych;
k) Wykonywanie pozostałych zadań wynikających ze specyfiki Biura Zamówień Publicznych.
Zadania pomocnicze:

a) Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnętrznej sieci intranetowej Urzędu zarządzeń, procedur i informacji w zakresie zajmowanego stanowiska.


	2. Zakres odpowiedzialności:

	Pracownik odpowiada za:

- prawidłowa realizację zadań


	3. Zakres uprawnień:

	Do zakresu uprawnień pracownika należy:

-  formalna kontrola dokumentów postępowań przygotowywanych przez wydziały Urzędu;
- odbiór poczty wpływającej do Urzędu.


	4. Zakres odpowiedzialności:

	   Pracownik odpowiada za:

- prawidłowa realizację zadań


C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU
	1. Wykształcenie pracownika:

	Konieczne: - wykształcenie wyższe 

	Pożądane: - wykształcenie wyższe magisterskie – prawo lub wyższe techniczne ze specjalnością budowlaną


	2. Praktyka/doświadczenie zawodowe:

	       Konieczne: - udokumentowane doświadczenie zawodowe na stanowiskach związanych z zamówieniami publicznymi 

	Pożądane: - 


	3. Uprawnienia:

	Konieczne: -

	Pożądane: -


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	Znajomość przepisów prawnych:
- ustawa Prawo zamówień publicznych oraz akty wykonawcze,

- ustawa Kodeks cywilny,

- ustawa o samorządzie gminnym,

- umiejętność interpretowania przepisów prawa i stosowania ich w praktyce, umiejętność logicznego myślenia, techniczna obsługa komputera, łatwość 
w nawiązywaniu kontaktów, umiejętność pracy w zespole, umiejętność wysławiania się, umiejętność słuchania. 


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	Praca wymaga obsługi komputera oraz pozostałych urządzeń biurowych


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień na stanowisku ds. zamówień publicznych w Dziale Zamówień Publicznych

…………………………………….

Data i podpis bezpośredniego przełożonego
Oświadczam, że treść niniejszego ‘OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej

……………………………………………….

               Data i podpis pracownika




