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) wydzial:  Wydzial Inwestycji i Infrastruktury,
Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych
b) samodzielne stanowisko .. e

3. Symbol komorki organizacyjnej: BLII

II WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbgdne:
a) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, preferowana specjalnosé¢/profil):

wyksztalcenie wyisze,

b) uprawnienia specjalistyczne: ...
¢) znajomosc:

- znajomos$¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
na stanowisku pracy, a w szczegélnoSci ustawy prawo zamoéwien publicznych, kodeks
cywilny, ustawa o zwalczaniu nieuczciwe]j konkurencji;

d) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy: ...
e) inne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralno$é/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Znajomosc:

- znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, prawo
budowlane, kodeks postgpowania administracyjnego,

- biegta znajomo$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

- mile widziana znajomos¢ dziatania platformy e-zamowienia oraz e-propublico;

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy:

- mile widziane 3 letnie doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub
na podobnym stanowisku;




¢) preferowane wyksztalcenie o specjalnosci: Zamowienia publiczne/ Ekonomia/ Finanse/
Zarzadzanie/ Administracja
d) umiejetnosci zawodowe:

- umiejetnoéé zaréwno samodzielnego wykonywania zadan, jak i pracy w zespole,
- umiejetno$¢ myslenia strategicznego i analitycznego;

) inne:

- sprawna organizacja pracy,

- sumienno$é¢ w wykonywaniu obowiazkow,
- posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

- wysoka kultura osobista,

- doktadnosé, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc,
- zaangazowanie, samodyscyplina,

- komunikatywnos¢.

11 ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1y
2)

3)

4)
3)
6)
7)

8)
9

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na prace projektowe 1
wykonawcze.

Przygotowywanie kompletnej dokumentacji przetargowej zgodnej z postanowieniami ustawy
Prawo zamoOwien publicznych.

Przygotowywame kryteriow oceny ofert wasciwej dla danego zamoéwienia oraz zapewnienie

merytorycznej i technicznej obstugi pracy komisji przetargowej, wiasciwe zabezpieczenie
ztozonych ofert.

Sporzadzanie notatek stuzbowych z czynnoéci zleconych do samodzielnej realizacji
w zakresie prowadzonego postgpowania, gdy ma to istotny zwiazek dla tego postgpowania.

Przygotowywanie umowy o udzielenie zaméwienia publicznego i koordynowanie czynnosci
zwiazanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca.

Organizowanie przetargébw i prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz calosci
dokumentacji zwiazanej z ustawa prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z postgpowan w zakresie zamowien publicznych oraz
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan na stanowisku pracy.

Analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie dzialania stanowiska.

Wspolpraca w zakresie wykonywania zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

10) Zastepstwo inspektora ds. zamowien publicznych w czasie jego nieobecnosci,

11) Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu lub bezposredniego

przetozonego.

IV OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo (w przypadku

0s6b niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami).



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

3) Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego poziomu
samodzielnosci.

4) Termin zatrudnienia: styczen 2024r.

V ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU

1. Bezposredni przetozony Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych

2. Przetozony wyzszego stopnia Naczelnik Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury

Opis stanowiska sporzadzil:

(podpfs Burmistrza)

* skresli¢ niepotrzebne



