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1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucji:

URZAD GMINY OSIELSKO

1.2. Komérka organizacyjna
urzedu:

REFERAT INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.3. Nazwa stanowiska
pracy:

inspektor

1.4. Stanowisko do spraw:

zamowien publicznych

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowane
przez:

WOJT
SEKRETARZ

2.2. Stanowisko jest
bezposredni nadzorowane
przez:

KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI

| ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

2.3. Liczba podlegtych
pracownikow:

Nie dotyczy

3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowata: Maria Domanska

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzit: WOJCIECH

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. Zapoznat sig: ..............

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)
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4. Cel istnienia stanowiska pracy

ZAPEWNIENIE STOSOWANIA WEASCIWYCH ZASAD | TRYBOW UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY OSIELSKO

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

1. Koordynacja zaméwien publicznych w Urzedzie w zakresie przestrzegania zakazu lgczenia lub dzielenia
zamowien w celu uniknigcia stosowania ustawy pzp, a takze w zakresie zastosowania wilasciwych trybow
zaméwien publicznych

Rola A B C D E F G H
2. Przygotowywanie planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz ich publikacja w BIP
Rola A B C D E F G H

3. Sporzadzanie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne we wspoéldziataniu z wilasciwym
merytorycznie stanowiskiem oraz radcg prawnym

Rola A B C D E F G H

4. Publikowanie ogloszen w zalezno$ci od warto$ci zamdwienia w siedzibie Urzedu, Dzienniku Urzgdowym
WE, Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie BIP

Rola A B c D E F G H

5. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych w tym udzielanie odpowiedzi na zlozone
zapytania, sprawdzanie kompletnosci zlozonych ofert i sporzadzanie wezwan do ich uzupehienia

w przypadkach przewidzianych przez pzp publikacja informacji o ztozonych ofertach, publikacja rozstrzygnigé
zgodnie z pzp

Rola A B 3! D E F G H

6. Przygotowanie umowy na realizacje zamo6wienia publicznego z wybranym wykonawca z uwzglednieniem
przepiso6w powszechnie obowigzujacego prawa oraz procedur wewnetrznych

Rola A B C D E F G H

7. Obstuga wnioskéw o zmiang umowy z wykonawcg w zakresie zgodno$ci z prawem zamodwien publicznych
Rola A B C D E F G H

8. Obstuga zamowien w zakresie art. 4 pkt 8 pzp w Referacie 1iZP

Rola A B C D E F G H

9. Prowadzenie Centralnego Rejestru Zamoéwien Publicznych

Rola A B C D E F G H

10. Zapewnianie obstugi komisji przetargowej, w tym ocena ofert

Rola A B C D E F G H

11. Kontroluje poprawnos¢ innych dokumentéw przygotowywanych w zwiazku z zaméwieniami publicznymi
Rola A B C D E F G H

12. Zatwierdzanie pod wzgledem zaméwien publicznych do zaplaty rachunkéw zgodnie z instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw.

Rola A B C D E F G H

13. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdéwien publicznych.

Rola A B C D E F G H

14. Wlasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji na stanowisku oraz przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna

Rola A B C D E F G H
15. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta z zakresu zamowien publicznych
Rola A B C D E F G H

16. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie okres§lonym przez pzp oraz publikacja danych w wykazie
umow
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Rola A B C D E F G H
17. Zastgpstwo urzednika w sprawach oplaty adiacenckiej z tytulu uzbrojenia
Rola A B C D E F G H

Szczegbtowy zakres obowigzkéw moze zostaé okreslony odrebnym dokumentem.

6. Zakres upowaznien

Dostep do danych osobowych w zakresie niezbednym do realizowanych obowigzkéw

7. Ztozonos¢ / kreatywnosc

Wysoka zfozonosc¢ ze wzgledu na obowigzek koordynacji zakresu zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosé

8.1 Z PRZEDSTAWICIELAMI FIRM WYKONANWCZYCH

X kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.2 Z PRACOWNIKAMI INNYCH URZEDOW

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.3 Z PRACOWNIKAMI INNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

9. Niezbedna samodzielnosé¢ i inicjatywa

Stanowisko wymaga duzej samodzielno$ci i inicjatywy.

10. Warunki pracy

Praca w wymiarze 1 etatu, czeste kontakty telefoniczne, praca z wykorzystaniem komputera powyzej
4 godz. dziennie, obstuga kserokopiarki. Miejsce pracy usytuowane jest na pietrze w budynku bez
windy. Mozliwe wyjazdy poza siedzibe Urzedu (na szkolenia i in.).

11. Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

Wyzsze o kierunku
administracja lub prawo lub
finanse albo wyzsze o innym
kierunku i studia podyplomowe
z zakresu prawa zamowien
publicznych

albo

$rednie o kierunku
administracja (lub pokrewne,
w tym szkota policealna) jezeli
program nauczania obejmowat
zakres zamdwien publicznych

Wyksztatcenie

Szczegodlne uprawnienia

Znajomosc¢ Jezyk obcy Poziom J. obcy Poziom

jezykow obcych

znajomo$¢ przepiséw prawa niezbednych do wypetniania obowigzkéw na stanowisku, w
szczegolnosci ustaw:

+ 2z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025) - w zakresie Ksiegi
: Trzeciej dot. zawierania umoéw, w szczegélnosci Tytut XVI umowa o roboty budowlane,

In.ne kompeten_CJ_e, ; + zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

wiedza lub umlejetnoém (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 1458 ze zm.) — w zakresie zamdwien publicznych,

« zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 ze

zm.) — w zakresie dot. zamoéwien publicznych jednostek samorzadu terytorialnego,

- oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw, takze innych przepiséw w przedmiocie

obowigzkéw gminy oraz zadan realizowanych na stanowisku, w tym:

+ zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz.1986),
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- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.) -
w przedmiocie zadan gminy i kompetencji jej organéw,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - w przedmiocie
obowigzkéw pracownika samorzgdowego,

- ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz.
1330 ze zm.) — w zakresie pojecia i terminéw udostepniania informacji publiczne;j,

- przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie dopuszczalnosci przetwarzania danych,
zasad powierzania innemu podmiotowi oraz obowigzkach zabezpieczania danych.

12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe

Rodzaj dogwiadczenia | doSwiadczenie ogdlne w pracy doswiadczenie w pracy w j.s.t

- co najmniej 3-letni staz pracy w
Diugos¢ w miesigcach | przypadku wyksztalcenia wyzszego,
lub latach - co najmniej 5-letni staz pracy w
przypadku wyksztalcenia $redniego

Objasnienia do okreslenia, jaka role petni pracownik w realizacji zadan (pkt 5). Do wyboru sa
nastepujace role:

A — samodzielna realizacja calego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje calosci
opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za efekt koficowy (czesto dzielong ze stanowiskiem
pracy bezposrednio nadzorujgcym).

B —rola wiodgca: Odpowiada za efekt konicowy, ale poszczegolne elementy zadania sg wykonywane
na innych stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formalnego
zwierzchnictwa. Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspétpraca,
chodzi bardziej o koordynacja zadania niz os6b.

C — koordynacja pracy innych oséb: Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy,
znajdujacych sig¢ zazwyczaj w tej samej komérce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia
kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zadania.

D — stanowisko liniowe: Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje tylko pewnych elementow
zadania, obowigzek konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie
stanowisko to ma stuzy¢ pomoca innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E —rola wspierajaca: Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy,
sg to proste czynnosci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby
zajmujace inne stanowiska pracy mogly poprawnie realizowa¢ powierzone zadania.

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym: Do
specjalistycznych programéw komputerowych nie zalicza si¢ powszechnie stosowanych biurowych
programéw komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy
kilka zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym
programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan nalezy poda¢ te informacje.

G —rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada petne uprawnienia kierownicze
wzgledem podleglych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciggty. Rola kierownicza moze
wynika¢ wprost z zadania, np.: ,,kierowanie pracg wydzialu w celu zapewnienia terminowosci i
odpowiedniej jakosci realizowanych zadan™ lub faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za
realizacje¢ zadan zleconych kierowanej przez niego komoérce organizacyjnej.

H —rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak
nie podejmuje decyzji co do wyboru wlasciwego rozwiazania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybor
dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie
wymaganych informacji lub wiedzy, ktére umozliwiaja innym stanowiskom pracy podjecie (na
podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.
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