nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

ds. zaméwien publicznych (ZP-V)

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Biuro Zamoéwien Publicznych

3. Symbol wydziatu / komorki organizacyjnej:

ZP

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Kierownik Biura Zaméwien Publicznych (ZP-I1)

Przelozony 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. zamdéwien publicznych (ZP-11, ZP-Ill, ZP-1V)

b) pracownik jest zastepowany przez pracownikéw na stanowiskach:
— ds. zamowien publicznych (ZP-II, ZP-Ill, ZP-1V)

c) pracownik wspoétpracuje z:
— radcg prawnym Biura Prawnego,
— pracownikami wiasciwych komoérek merytorycznych realizujgcych sprawy zamowien
publicznych oraz innymi pracownikami Urzedu Miasta Leszna,
— pracownikami poszczegélnych jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Leszna.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiagzkéw / zadan:

Zadania gtéwne:
1) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy - Prawo zaméwieh publicznych, a w tym m. in.:
a) weryfikowanie i opiniowanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych w Urzedzie Miasta
Leszna zaméwien publicznych i akceptowanie ich pod katem zgodnosci z ustawg - Prawo
zaméwien publicznych oraz obowigzujgcymi w Urzedzie Regulaminami Udzielania
Zamoéwien Publicznych;
b) pomoc w opracowaniu i przygotowaniu dokumentacji postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego o wartosci przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych netto, na potrzeby
realizowanych, przez wydzialy merytoryczne Urzedu Miasta Leszna, zamowien publicznych,
z uwzgledmemem wsparcia komorek merytorycznych przy:
przygotowywaniu, wymaganych ustawg — Prawo zamoéwien publicznych dla danego
trybu udzielenia zamdwienia, ogtoszen,

— przygotowywaniu Specyfikacji Warunkéw Zamowienia/Opisu Potrzeb i Wymagan,
w zakresie kwestii proceduralnych,

— badaniu i ocenie zlozonych ofert pod katem spetniania wymogéw zawartych
w Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia,

— sporzgdzaniu protokotéw z prowadzonych postepowan,

— wystawianiu i prowadzeniu postepowan na platformie zakupowe;j;

C) pomoc w opracowaniu i przygotowaniu dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto, na potrzeby realizowanych,
przez wydzialy merytoryczne Urzedu Miasta Leszna, zamodwien publicznych,
z uwzglednieniem wsparcia komorek merytorycznych przy:

— przygotowaniu tresci zapytania ofertowego, w zakresie kwestii proceduralnych,
— badaniu i ocenie ztozonych ofert pod katem spetniania wymogdéw okreslonych




w zapytaniu ofertowym,
— sporzadzaniu notatek z prowadzonych postepowan;

d) przygotowanie i prowadzenie, we wspodtpracy z odpowiednimi komérkami merytorycznymi
Urzedu oraz wybranym brokerem ubezpieczeniowym, postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego na $wiadczenie ustug ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci
cywilnej oraz nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na rzecz Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta Leszna wskazanych przez Prezydenta;

e) prowadzenie rejestru (dopuszczalne elektronicznie) przeprowadzonych w Urzedzie Miasta
Leszna, postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych netto;

f) prowadzenie rejestru (dopuszczalne elektronicznie) przeprowadzonych w Urzedzie Miasta
Leszna, postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000
ztotych netto;

g) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien, jakie zamierza przeprowadzic¢
w danym roku budzetowym Miasto Leszno oraz jego aktualizacj;

h) zamieszczenie planu postepowan oraz jego aktualizacji na stronie internetowej
www.bip.leszno.pl oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych;

i) opiniowanie materiatdw z zakresu zamowien publicznych przygotowywanych przez komorki
merytoryczne Urzedu;

i) opracowywanie oraz aktualizowanie procedur/regulaminéw udzielania zaméwien publicznych
przez Urzad,;

k) udziat w pracach Komisji Przetargowych powotywanych w zwigzku z zamdwieniami
publicznymi;

[) prowadzenie rejestrow pozostajgcych w gestii Biura Zamoéwien Publicznych (m. in. rejestru
procedur, zarzgdzen, pism wptywajgcych i wychodzgcych);

m) codzienny odbiér z Biura Obstugi oraz z Sekretariatu poczty wptywajgcej do Biura Zamowien
Publicznych;

n) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych ze specyfiki dziatania Biura Zaméwien
Publicznych.

Zadania pomocnicze:

1) Biezaca obstuga platformy zakupowej zakupionej przez Urzad.

2) Biezgca obstuga platformy e-Zamowienia.

3) Przygotowywanie i publikacja ogtoszen wymaganych ustawg - Prawo zamoéwien
publicznych.

4) Obstuga programu prawniczego zakupionego przez Urzad.

5) Biezgca analiza przepiséw oraz orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej oraz innych
organow w zakresie zamowien publicznych.

6) Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnetrznej sieci intranetowej
Urzedu zarzadzen, procedur i informacji w zakresie zajmowanego stanowiska.

7) Zamawianie materiatéw biurowych na potrzeby Biura Zaméwien Publicznych.

8) Archiwizowanie dokumentow.

Zadania okresowe:
1) Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych przez Miasto Leszno zamoéwieniach
publicznych oraz przekazanie sprawozdania do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1) Terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkéw.

2) Wykonywanie czynnosci zgodnie z przepisami Prawa zamowien publicznych oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

3) Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow.

4) Prawidiowe prowadzenie, zabezpieczenie i przechowanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

5) Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

6) Przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Leszna, zasad bhp i przeciwpozarowych.

7) Dbatos$¢ o powierzone mienie i wyposazenie.

3. Zakres uprawnien:

Do zakresu uprawnieh pracownika nalezy:
— formalna kontrola dokumentéw postepowan przygotowywanych przez wydziaty/biura
merytoryczne Urzedu;
— postugiwanie sie pieczgtkg imienna.




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane: wyzsze prawnicze i/lub studia podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych i
doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zamdéwieniami publicznymi

pozadana: co najmniej roczny staz pracy i/lub doswiadczenie zawodowe na stanowisku
zwigzanym z zamowieniami publicznymi w administracji publicznej

3. Uprawnienia

konieczne: nie dotyczy

pozadane: nie dotyczy

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Konieczna znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania m.in.:

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

— ustawy 0 samorzgdzie gminnym,

— ustawy o samorzadzie powiatowym,

— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

— ustawy o ochronie informacji niejawnych,

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Umiejetnosci:
1) Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisdw, ustaw i rozporzgdzeh oraz innych
obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.
2) Umiejetno$¢ logicznego myslenia, pracy w zespole, wystawiania sie i stuchania, tatwos¢
w nawigzywaniu kontaktéw, kreatywnos$¢, sumiennos$é, rzetelnos¢, umiejetnosé
dostosowywania sie do zmieniajgcej sytuacji, sprawna organizacja przedsiewziec.

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

Praca wymaga obstugi komputera (pakietu MS OFFICE, w tym Excel) i urzagdzen biurowych.

Niniejszym stwierdzam, Zze =zawarte w powyzszym Kkwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. zamoéwien
publicznych w Biurze Zaméwien Publicznych

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.......... kwietnia/maja 2024 roku.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




