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I Zadania oggéine

I. Wykonywanie za lan okreslonych w Regulaminie Organ z /inym i innych aktach
wewnetrznych obc wigzujgeych w Urzedzie Gniiny Lubart, v

Przygotowyv.'a.nie projektéw uchwat Rady

SPraw prowacdzony ch .

3. Przygotowywanie 1a potrzeby Rady Gminy, Komisji infc
stanowiska pracy .

[

Gminy i Zaize e Wojta w zakresie

Ji z zakresu dziatanja

4. Przygotowywanie j Przekazywanie akt (¢
Z obowigzujaeg in: trukcjg kancelaryjnq.

5. Stosowanie brzeriséw ustaw, Przepisdw  wykonaw:. Y . instrukcji obiegu
dokumentéw ;i inny :h przepiséw wewnetrznych in.in.:

- Prawo Zaméwien Publicznych wraz z pr
w Urzedzie Gminy

archiwur aktadowego zgodnie

dcedurami wewne r;  mj obowigzujacymi

- Kodeks Postepow: nia administracyjnego
- 0 ochronie danych osobowych
- Prawo Budowlane

Il Zadania szczegolowe:

i Przygotowywanie. prov/adzenie i koordyno

udzielania zaméwien pub icznych realizowany
1 procedur okreslonych ustas /3 prawo zaméwieri p

wanie caloscig Fo¢ powan dotyczacych
ch w Urzedzie w tug  zasad, trybow
ubliczn ych. a w sz 2 dInosei:

1) przygotowywanie zarzadzen Wéjta w Sprawie powotania komi sji f rz
innych dokumentéw niezbednych w prowadzony
publicznego,

Irgowej, oraz
ch postepowaniach ¢ y ielenie zaméwienia

. projektow specy ik Jji istotnych
warunkéw zaméwienia. z uw zglednieniem odpowiednich | lo danego z i wienia wymagan
i kryteriow oceny ofert,

3) publikacja ogloszen o zam Ywieniach zgodnie z obowi

azujgcym pra ve .
4) Przygotowywanie organiz: cyjno - kancelaryjne prac kornisji przeta; g¢ ych i uczestnictwo
W pracach tych Komisjj,

5) Przygotowywanie do zatwirdzenia przez Wéjta wszelk

ich dokume 1t . informacjj
1 o$wiadezen w imieniu zama:

viajacego w Postepowaniu o 1dzielenie ; 3 wien publicznych,
W ktorych nie wystepuje Kom sja Przetargowa,

6) udostepnianie zainteresowa 1ym oferentom specyfikacji istotnych wi ‘0OW zaméwienia,
7) prowadzenie i ewidencja ke respondencji w zakresje provadzonych j o powan o
Zamowienie publiczne.
8) prowadzenie zbijorow dokur1entacji Poszezegdlnych post;powar o 7 vienie publiczne.

9) przygotowywanie do zatwie -dzenia przez Woéjta propozy cji rozstrzy i 4 ewentualnych
protestow.,



10) przygotowywanie niezbednych materiatow przy wystapieniu koniecznosci udziatu

w postgpowaniach odwotawczych.

11) przygotowywanie projektow umow. a w razie koniecznosci aneksow do umow zawartych
z wykonawcami, oraz prowadzenie rejestru zawartych umow 1 przekazywanie do wiasciwych
referatow celem ich realizacji.

12) opracowywanie i sktadanie zbiorczych sprawozdan z zakresu udzielonych zamowien
przez Gming Iubartow stosownie do prawa zamowien publicznych.

2. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych. odwotan, protestow.

3. Udzielanie konsultacji z zakresu zamowien publicznych komoérkom organizacyjnym
Urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy.

4. Przygotowanie. nadzor i koordynacja w zakresie sporzadzania Jokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia procedury zamowien publicznych.

5. Opracowanie. wdrozenie i aktualizowanie regulaminu udzielania zamowien publicznych
i konkursow ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.
6. Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie za
realizacje robot. dostaw lub ustug.

7. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan 0 samowienie publiczne 1 konkursow

o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art .4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.
8. Biezaca analiza zmian w aktach prawnych wykorzystywanych w zakresie pracy
stanowiska .

9. Kompletowanie i weryfikacja materiatow przedtozonych przez komorki organizacyjne
Urzedu dotyczacych zamowien publicznych.

10. Sporzadzanie planu zamowien publicznych.

111 Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio Przez Wojta Gminy,
Zastepee Wojta.

Status prawny Pana regulujg przepisy:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r 1. © pracownikach samorzadowych oraz przepis’j’
wykonawcze do ustawy. 4

2. Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.
3. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lubartow. Yo ki

Oéwiadczam, ze zapo7natem cis 7 zakresem CZynnosci i zobowiazuje sig do ich wykonywania.

(data. podpis pracownika)

Otrzymuje:
1. adresat
2. akta osobowe
3. ala
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