nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. zamoéwien grupowych

2. Wydzial/lKomérka organizacyjna:

Wydziat Edukacji

3. Symbol wydziatu/komoérki organizacyjnej

ED

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydziatu Edukacji (ED-I)

Przelozony wyzszego stopnia: Il Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: -

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: -

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownika na stanowisku: ds. remontéw (ED-IX)

b) pracownik jest zastepowany przez pracownika na stanowisku: ds. remontéw (ED-IX)

c) pracownik wspoétpracuje m. in. z:

radcg prawnym Biura Prawnego

Biurem Zaméwien Publicznych

pozostatymi pracownikami Wydziatu Edukacji oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta
Leszna

— miejskimi jednostkami organizacyjnymi

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow/zadan:

Zadania gtéwne:

1) Opracowanie i przygotowanie dokumentacji zamoéwien dla postepowan grupowych,
prowadzonych przez Wydziat Edukacji dla samorzgdowych leszczynskich jednostek
edukacyjnych w ramach zawartych porozumien, w szczegélnosci:

a) wspoétpraca z przedstawicielami samorzgdowych leszczynskich jednostek edukacyjnych
w celu zawigzania grupy zakupowej i zawarcia stosownych porozumien;

b) wspdipraca z przedstawicielami samorzgdowych leszczynskich jednostek edukacyjnych
w celu przygotowania szacunkowej wartosci zamdwienia, opisu przedmiotu zamowienia,




c) weryfikacja dokumentoéw przediozonych przez samorzgdowe leszczynskie jednostki
edukacyjne pod katem jej kompletnosci i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w szczegolnosci z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych;
d) przygotowanie dokumentacji zaméwienia do weryfikacji Biura Zamdwien Publicznych;
e) przygotowanie, wymaganych ustawg — Prawo zamoéwien publicznych dla danego trybu
udzielenia zamoéwienia, ogtoszen do weryfikacji Biura Zamowien Publicznych;
f) udziat w pracach Komisji Przetargowej w charakterze sekretarza postepowania;
g) sporzgdzanie protokotdéw z posiedzen Komisji Przetargowej do weryfikacji Biura Zaméwien
Publicznych;
h) sporzadzanie koncowych protokotéw postepowania do weryfikacji Biura Zamowien
Publicznych.
2) Opracowanie i przygotowanie dokumentacji zaméwien dla postepowan prowadzonych przez
Wydziat Edukacji do weryfikacji Biura Zaméwien Publicznych.
3) Udziat w pracach Komisji Przetargowych powotywanych w zwigzku z zamodwieniami publicznymi
prowadzonymi przez Wydziat Edukacji.
4) Prowadzenie rejestru zamoéwien o wartosci ponizej i powyzej 130 000 zt netto,
przeprowadzonych w Wydziale Edukaciji.
5) Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych:
a) prowadzenie rejestréow Wydziatu m. in.: teczek spraw i akt;
b) przygotowanie pism do wysyiki, w tym rejestrowanie oraz przekazywanie pism do wysyiki;
¢) dostarczanie i odbior korespondenciji, prasy z biura obstugi Urzedu Miasta Leszna;
d) obstuga poczty elektronicznej;
e) archiwizacja akt oraz ich przekazywanie do archiwum zaktadowego.
6) Biezagce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami i ich zmianami w zakresie
wykonywanych obowigzkow.
7) Biezgca samokontrola czynno$ci i dokumentéw prowadzonych na stanowisku.
8) Wykonywanie pozostatych zadan wynikajgcych ze specyfiki Wydziatu Edukacji.
9) Petnienie funkcji opiekuna projektow miekkich realizowanych w ramach budzetu
obywatelskiego.

Zadania pomocnicze:
1) Obstuga platformy do prowadzenia postepowan.
2) Obstuga rzgdowej platformy e-Zaméwienia.
3) Podnoszenie kwalifikacji przez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach.
4) Pomoc w realizacji zadan wykonywanych na stanowisku ds. remontéw.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ administracyjng za merytoryczne, sprawne i terminowe
wykonywanie wszystkich powierzonych obowigzkoéw, zwigzanych m. in. z:

— przygotowywaniem projektéw zarzgdzen i porozumien zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

— przestrzeganiem przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych czynnosci,

— przestrzeganiem postanowien okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Leszna,

— przestrzeganiem postanowien Statutu Miasta Leszna i aktow wewnetrznych
obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Leszna,

— przestrzeganiem ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

— przestrzeganiem dyscypliny pracy, czasu pracy, zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

— wilasciwym prowadzeniem akt oraz ich archiwizacja,

— stosowaniem zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

— przestrzeganiem fadu i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz innych pomieszczeniach
stuzbowych,

— oszczednym gospodarowaniem przydzielonym sprzetem, materialami biurowymi
i technicznymi oraz doskonalenie metod pracy majacych wpltyw na obnizenie kosztéw pracy
na zajmowanym stanowisku.

— dbaniem o wizerunek Urzedu.




3. Zakres uprawnien:

Do zakresu uprawnien pracownika nalezy:

— formalna i merytoryczna kontrola dokumentéw otrzymywanych od leszczyniskich
samorzgdowych jednostek edukacyjnych na potrzeby przygotowania postepowania
grupowego;

— postugiwanie sie pieczgtkag imienna.

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane: wyzsze prawnicze, administracyjne i/lub studia podyplomowe w zakresie zaméwien
publicznych

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych

pozadana: staz pracy na stanowiskach zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Konieczna znajomos¢ i umiejetnosé stosowania m.in.:

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

— ustawy o systemie oswiaty,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o samorzadzie powiatowym,

— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

— ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

— Kodeksu postepowania administracyjnego,

— Prawo oswiatowe,

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

— Zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwaty Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy
i procedury wewnetrzne regulujgce dziatalnos¢ Urzedu Miasta Leszna,

— przepisy wykonawcze do wyzej wymienionych aktow prawnych,

— znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisdw, ustaw i rozporzadzen oraz innych
obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

Umiejetnosé¢: logicznego myslenia, korzystania z przepisdw prawa, pracy w zespole, wystawiania
sie i stuchania, fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw, kreatywnosé.

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

Praca wymaga znajomosci obstugi: komputera, programu MS Office, w tym Excel i innych urzadzen
biurowych.




Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. zamoéwien
grupowych w Wydziale Edukacji.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej
i dyscyplinarnej od dnia ..... pazdziernikal/ listopad 2023 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




