FORMULARZ OPISU STANOWSKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Podinspektor ds. zamowien publicznych

2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

a) wydziat Inwestycji i Infrastruktury — Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych

b) samodzielne stanowisko ... rrEEEEEE———————

3. Symbol komérki organizacyjnej: BLII

IT WYMAGANIA KWALIFIKACJNE

1. Wymagania niezbgdne:

a) wyksztatcenie: wyzsze;
b) uprawnienia specjalistyczne: -
¢) znajomos¢: Ustawy Prawo zamowien publicznych, zagadnienn Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawy Prawo budowalne;
d) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy: -
¢) inne:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw
publicznych,
— niekaralnosé za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
— posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

znajomosc< przepisow z zakresu ustawy o samorzqgdzie gminnym, Kodeksu cywilnego;
umiejetno$¢ obshugi systemu teleinformatycznego EZD;
biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;
mile widziana znajomo$¢ dziatania platformy e-zamowienia oraz e-propublico,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy ...
umiejetnosct zawodowe: umiejetnos¢é samodzielnego prowadzenia postegpowan o udzielenie
zamowienia publicznego; umiejetnosé zarowno samodzielnego wykonywania zadarn jak i
pracy w zespole; umiejetnos¢é myslenia strategicznego i analitycznego,
mile widziane do§wiadczenie w administracji publicznej;
inne:

— Sprawna organizacja pracy;

— sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkow i bezstronnosé,

— posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

znajomos¢ 1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
na stanowisku pracy;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na prace projektowe i
wykonawcze, w tym praca z programem Propublico oraz na platformie e-propublico
1 e-=zamowienia;

przygotowywanie kompletnej dokumentacji przetargowej zgodnej z postanowieniami
ustawy Prawo zamdwien publicznych;

przygotowywanie kryteriow oceny ofert wlasciwej dla danego zamowienia oraz
zapewnienie merytoryczne] 1 technicznej obstugi pracy komisji przetargowej, wlasciwe
zabezpieczenie zlozonych ofert;

sporzadzanie notatek stuzbowych z czynnoséci zleconych do samodzielnej realizacji
w zakresie prowadzonego postgpowania, gdy ma to istotny zwiazek dla tego postgpowania;

przygotowywanie umowy o udzielenie zamowienia publicznego i koordynowanie czynnosci
zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca;

prowadzenie 1 koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja ustawy prawo
zamowien publicznych;
organizowanie przetargow 1 prowadzenie catosci dokumentacji zwiazanej z ustawa prawo
zamoOwien publicznych;

prowadzenie sprawozdawczos$ci z postgpowan w zakresie zamOwien publicznych oraz
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan na stanowisku pracy;

10)analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie dzialania stanowiska;

1 1) zastgpstwo w czasie nicobecno$ci pracownika zatrudnionego na podobnym stanowisku;

12) scista wspolpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji budzetu oraz Referatem

Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska przy realizacji inwestycji;

13)wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu lub bezposredniego

przetozonego.

IV OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1)

2)

3)

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami).

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Brze$ciu Kujawskim, pl. Wiadystawa
Fokietka 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski (budynek pigtrowy, stanowisko pracy usytuowane
na parterze budynku).

Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego poziomu samodzielno$ci
oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z Wykonawca. Ponadto praca w terenie —
wizje w terenie niezaleznie od warunkow pogodowych i pory roku oraz prowadzenie

oglgdzin w terenie obejmujacym obszar miasta i gminy Brzes¢ Kujawski.



V ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU

1. Bezposredni przetozony Zastgpca Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Infrastrukiury

2. Przetozony wyzszego stopnia Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury

Opis stanowiska sporzadzil:
LASTEPCA NACLZELNIKA
Wydzistu Inwegtfeili Infrastruktury

(podpis kierownjka Komorki organizacyjnej)

aeti* Burmistrza

pOdpis Burmistrza)

* skre$li¢ niepotrzebne






