imie i nazwisko pracownika
specjalista
nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:
stanowisko ds. zamoéwien publicznych (IN-1X)

2. Wydziat /| Komérka organizacyjna:
Wydziat Inwestycji

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjne;j:
IN

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:
Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Inwestycji (IN-I)
Przetozony wyzszego stopnia: | Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:
a) nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: nie dotyczy
b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:
a) pracownik zastepuje pracownikéw na stanowiskach:
— ds. przygotowania i realizacji inwestycji (IN-X, IN-XI, IN-XII, IN-XIII, IN-XIV)
b) pracownik jest zastepowany przez pracownikéw na stanowiskach:
— ds. przygotowania i realizacji inwestycji (IN-X, IN-XI, IN-XII, IN-XIII, IN-XIV)
c) pracownik wspotpracuje z:
— wszystkimi pracownikami Wydziatu Inwestycji, innymi pracownikami Urzedu Miasta Leszna
i podlegtymi jednostkami

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych dotyczacych
robét budowlanych, ustug, dostaw zgodnie z zasadami i trybem okreSlonym w ustawie
Prawo zaméwien publicznych, aktéw wykonawczych oraz regulaminu udzielania zamdéwien
w sytuacji, gdy zamdéwienia udzielane sg poza ustawa,

2) przygotowanie ogtoszen o zamowieniu i ogtoszen o udzieleniu zamoOwienia oraz
zamieszczanie ogtoszen zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych,

3) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zatgcznikéw, formularzy
i wzorow umow,

4) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie korespondencji
z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z ustawa, Prawo zaméwien publicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,

6) zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamodwieh publicznych w BIP i na innych
stronach informacyjnych,

7) przygotowanie umow na realizacje inwestycji z zakresu robét budowlanych, ustug i dostaw,

8) udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji,

9) sporzadzanie planu zamdéwien publicznych,

10) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw, w tym
wystepowanie z wnioskiem do Referatu Wydatkéw w Wydziale Finansowo-Ksiegowym,




12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

13) prowadzenie rejestru umow, ugéd i porozumien,

14) opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentaciji oraz
wzoréw postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz zamoéwien w stosunku do
ktérych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje sie,

15)wspoétdziatanie i wspoétpraca z pracownikami merytorycznymi Wydzialu Inwestycji w celu
wiasciwego przygotowania procedur udzielanego zamowienia publicznego,

16) udzielanie zaméwien publicznych w zakresie przewidzianym przez Regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 tys. zt.,

17) prowadzenie rejestru w formie elektronicznej lub papierowej prowadzonych w Wydziale
Inwestycji postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty 130 tys zt.,

18) opracowanie sprawozdan, informacji i analiz wynikajgcych z zakresu prowadzonych
zamowien publicznych.

Zadania pomocnicze:
1) Obstuga platformy zakupowe;.
2) Obstuga programu prawniczego zakupionego przez Urzad.
3) Biezgca analiza orzecznictwa KIO oraz innych organdw w zakresie zamowien publicznych.
4) Udziat i wspotudziat przy realizacji innych zadan Wydziatu Inwestycji.
5) Udziat w szkoleniach, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

e Terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych spraw wynikajgcych z zakresu
obowigzkow.

e Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow.

e Prawidtowe prowadzenie, zabezpieczenie i przechowanie akt zgodnie 2z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

e Wykonywanie czynnosci zgodnie z wymogami prawa zamoéwien publicznych oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

e Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

e Przestrzeganie regulaminu pracy, zasad bhp i przeciwpozarowych.

e Dbato$¢ o powierzony sprzet.

3. Zakres uprawnien:

e Weryfikacja dokumentéw przekazanych przez pracownikéw merytorycznych.

e Utrzymanie kontaktéw stuzbowych =z przedstawicielami jednostek wspétdziatajacych
z Wydziatem Inwestycji, udzielanie informacji radnym, mieszkancom miasta
w zakresie prowadzonych spraw z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych.

e Postugiwanie sie pieczatkg imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane: o kierunku prawo, administracja, ekonomia, studia podyplomowe w zakresie zamowien
publicznych

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: staz pracy Iub doswiadczenie zawodowe na stanowisku  zwigzanym
z udzieleniem zamdwien publicznych.

pozadana:

3. Uprawnienia

konieczne: nie dotyczy

pozadane: nie dotyczy




4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Znajomos¢é m.in. ustaw o:

— samorzadzie gminnym,

— samorzadzie powiatowym,

— pracownikach samorzgdowych,

— ochronie danych osobowych,

— dostepie do informacji publicznej,

— ochronie informacji niejawnych,

— Prawo zamowieh publicznych i aktéw wykonawczych (przepisy prawne regulujgce
problematyke zamowien publicznych),

— Kodeksu postepowania administracyjnego,

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

Pozadane umiejetnosci:
Znajomos$¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw, ustaw i rozporzgdzen oraz innych
obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

Ponadto:
Umiejetnos¢ pracy w zespole, obowigzkowos¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace
sumiennosé, rzetelnos$¢, komunikatywnosc, tatwos$¢ dostosowywania sie do zmieniajgcej sytuacji,
sprawna organizacja przedsiewzie¢, tatwos¢ formutowania mysli, przygotowania zrozumiatych
i poprawnych stylistycznie pism, umiejetnos¢ efektywnej pracy pod presja.

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

Praca wymaga obstugi komputera (pakietu MS OFFICE) i urzagdzen biurowych.

Niniejszym stwierdzam, Zze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. zamoéwien
publicznych w Wydziale Inwestycji.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie

do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej
od ..... lutego/marca 2023 roku.
............. datalpodplspracownlka e

data i podpis przetozonego




