KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

. Imie i nazwisko: mgr inz. Jacek Pidro
- Stanowisko: Kierownik Biura Zaméwien Publicznych

I

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

D) wyksztalcenie wyzsze;

3) co najmniej 5-letni staz pracy;

4)  pelna zdolnogé do czynnosci prawnych i korzystania z pekni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo. umySlne, przestgpstwe
umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnoSci : v

1) umiejetno$é interpretacji i stosowania przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku;
D) umiejetnodé Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
3) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy; '

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢;

5) biegta umiejgtnosé obstugi programéw pakietu MS Office;

6) umiejetnosé przekazywania informacji pisemnych i ustnych;

7) umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

8) umiejetnosé rozwigzywania problemow;

9) -terminowo$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc;

10) odpornos¢ na stres.

; Obowiq’zki :

1)  przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie Miasta ora
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

D) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

/3)- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom: fizycznym oraz udostgpniani

A4)

dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami

- podwiadnymi oraz wspdtpracownikami;

5) - zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

6) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

7)  przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych

o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowiazujacego regulaminu pracy oraz przepisov

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

0). wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadezej i przeprowadzanie udokumentowanej analiz
ryzyka wystepujgcego w zakresie dziatania Biura; ' '

10) kierowanie pracg Biura, programowanie jego dziatalnosci 'oraz - zapewnienie zgodne
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadah nalezacych do wlasciwosc
Biura;

11) zapewnienie biezacego nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan przez pracownikéw
kontrolowanie jakodci wykonywanej pracy, koordynowanie racjonalnego wykorzystywani
czasu pracy pracownik6w, dokonywanie ich ocen i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawach.

12) dokonywanie szczegblowego podziatu czynnosci, uprawnien i obowigzkéw w formie kai
stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezgca ich aktualizacja w uzgodnieniu z Sekretarzer

. Miasta; :

‘13) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow w indywidualnych sprawach z zakres

' administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci Biura;




—

14)

1)

biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujacymi aktami prawa’
oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolen wewnetrznych —oraz wnioskowanie
do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie z potrzebami

Biura;

15) prowadzenie biezacej dokumentacji zwiazanej z pracg Biura zgodnie z instrukcja

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng oraz nadzoér nad
przygotowywaniem i przekazywaniem akt Biura do archiwum zaktadowego;

16) dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu;
17) skladanie wnioskéw  dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektéow finansowych w czesci

dotyczace] dzialania Biura;

19) przygotowywania projektow zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady oraz innych opracowar

wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, W zakresie nalezacym do wiasciwosci Biura;

20) uczestnictwo W pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan, zgodnie

z dyspozycja Burmistrza;

1) wspblpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji zadar

obronnych, w tym realizacji zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowanic
Miasta, zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

D2) wykonywanie innych zadah z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz wynikajacycl

Z przepisow prawa pozostajacych w zakresie wlasciwosci Biura.

Ponadto w szczegélnoSci:

przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan o zamoéwienie publiczne powyzej kwoty okreslone

w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamo6wien publicznych, z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych prze

Prawo zaméwien publicznych dla kierownika zamawiajacego oraz nadzér nad tyn

postepowaniami, na podstawie wnioskow zatwierdzonych przez Burmistrza zgodni

z Regulaminami obowigzujgcymi w tym zakresie w . Urzedzie Miasta Lubartov

a w szczegolnosci:

a) przygotowanie zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawie powolania Komisji Przetargow:
oraz innych niezbgdnych w prowadzonych postgpowaniach o udzielenie zamoéwien:
publicznego, :

b) opracowanie, samodzielnie lub w ramach Komisji Przetargowej, projekto
specyfikacji  istotnych warunkéw zaméwienia, z uwzglednieniem odpowiednic
do danego zaméwienia wymagan i kryteriow oceny ofert,

¢) publikacje ogloszefi © saméwieniach zgodnie 2z ustawg Prawo zamém’x«
publicznych, '

d) udziat w pracach Komisji Przetargowej,

e) przygotowanie i prowadzenie postgpowaft 0 udzielenie zamoOwienia publiczneg
w ktérych nie wystepuje Komisja Przetargowa,

f) przedstawienie do zatwierdzenia przez ~ Burmistrza  wszelkich dokument6
informacji i o$wiadczen skladanych w imieniu Zamawiajacego W postepowania
o udzielenie zaméwien publicznych, w ktérych nie wystgpuje Komisja Przetargowa,

g) udostgpnianie zainteresowanym  oferentom specyfikacji  istotnych warunk«
zamoOwienia,

h) udzielanie wyjasnien dotyczacych zapisow W specyfikacji istotnych warunkéw zamowiel
(w uzgodnieniu z poszczegblnymi Wydziatami i Biurami),

i) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych postepowan o zamoéwienie publiczne,

j) analiza prawna i opracowanie stanowiska Zamawiajacego dot. rozstrzygn
ewentualnych odwolan,

k) przygotowanie niezbednych materiatéw i dokumentacji formalno—prawnej P
wystapieniu _koniecznosci udziatu w postepowaniach odwolawczych, w tym ud




2)

3)

)

5)
6)

w posiedzeniach przed Krajows Izbg Odwolawcza,

1) przygotowanie  niezbednych — materialéw i  dokumentacji  formalno—prawne;
w przypadku wystapieniu koniecznosci udzialu w postepowaniach sgdowych ze
skargi na orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej, w tym m.in. formulowanie
stanowiska zamawiajacego dot. skargi, opracowywanie skarg skladanych przez
Zamawiajacego na  orzeczenia Krajowej Izby  Odwolawczej oraz  udzial
w posiedzeniach sadu,

m)prowadzenie ~ewidencji prowadzonych  postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

n) opracowywanie uméw, a W razie koniecznosci i po stwierdzeniu dopuszczalnoscei,
réwniez aneks6w z wykonawcami,

0) przekazywanie do poszczegblnych ~Wydzialéw podpisanej umowy celem jej
realizacji,

p) udostepnianie ~do  wgladu  dokumentacji  zaméwienia publicznego  zgodnic
z obowigzujacymi przepisami,

q) opracowywanie i skladanie zbiorczych sprawozdan z zakresu udziclonych zaméwiet
publicznych przez Miasto Lubartéw stosownie do Prawa zaméwien publicznych;

prowadzenie postgpowann o zaméwienie publiczne o wartosci nieprzekraczajgce;

rownowartoéci w zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwier
publicznych na podstawie wnioskéw zatwierdzonych przez Burmistrza zgodnic

z Regulaminami obowigzujgcymi w tym zakresie w Urzedzie Miasta Lubartow oraz

nadzér nad tymi postgpowaniami;

sporzadzanie opinii oraz udzielanie porad w celu okreslenia zgodnego z obowigzujgcyn

prawem stanowiska oraz postgpowania w sprawach objetych wiasciwoscia Biura, a takzc

na polecenie Burmistrza innych Wydziatéw Urzedu;

na polecenia Burmistrza wystgpowanie przed urzedami i sgdami w sprawach z zakrest

spraw Biura;

biezaca analiza zmian w aktach prawnych wykorzystywanych w pracy Biura;

wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisam

prawa;

7) wykonywanie innych zadan z zakresu okreslonego w punktach poprzednich, ktéryct
obowiazek wykonywania powstanie ze zmienionych przepiséw prawnych i zleconych prze:
Burmistrza Miasta;

8) udzial w szkoleniach, konferencjach, seminariach itp. w celu podnoszenia kwalifikacj
niezbednych w wykonywanej pracy;

9) wspéldziatanie z innymi Wydziatami w realizacji zadan miasta Lubartowa.

IV. | Uprawnienia:

1) podpisywanie pism zgodnie z zakresem obowigzkéw i udzielonymi upowaznieniami;
2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

Uzgodniono: SEKRETARZ MIASTA

Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data: #4...04.2017r.  Podpis

Zatwierdzit:
Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: 4..04.2017 .

Potwierdzam odbidr oryginalu i przyjmuje
do wiadomosci i wykonania

(data i wlasnoreczny podpis Pracownika)




Pani 1 _

ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Lubartow
na podstawie umowy o prace.

Na podstawie Regulammu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartow okreslam
B zatrudnionej na stanowisku Inspektora w Biurze

Zamo6wien Publicznych Urzedu Miasta Lubartéw nizej podany zakres czynnosci:
1. Do obowiazkéw Pani nalezy:

i.

2.
3

W

T

8.

Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujgcych w Urzedzie Miasta oraz przepisow
zawartych w aktach prawa wewngtrznego.

Wykonywanie zadafi Urzedu Miasta sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z przepisami.
Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
. Przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych mowa

w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

. Przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych.

Zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami.

Zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegélnesci:

L.

Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o zamoéwienie publiczne powyzej kwoty okreslonej

w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych, z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych

przez Prawo zamowierl publicznych dla kierownika zamawiajacego, na podstawie wnioskow

zatwierdzonych przez Burmistrza zgodnie z Regulaminami obowigzujgcymi w tym zakresie w

Urzedzie Miasta Lubartow, a w szczeg6lnoscei:

a) przygotowanie zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawie powolania Komisji Przetargowej
oraz innych niezbednych w prowadzonych postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego,

b) opracowanie, samodzielnie lub w ramach Komisji Przetargowej, proj jektéw specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia, z uwzglednieniem odpowiednich do danego
zamOwienia wymagan i kryteriéw oceny ofert,

¢) publikacje ogloszent o zaméwieniach zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

d) 'udziat w pracach Komisji Przetargowej,

e) przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w
ktérych nie wystgpuje Komisja Przetargowa,

f) przedstawienie do zatwierdzenia przez Burmistrza wszelkich dokumentdw, informacji i
o$wiadezen sktadanych w imieniu Zamawiajacego w postgpowaniach o udzielenie
zaméwien publicznych, w ktérych nie wystepuje Komisja Przetargowa,

g) udostepnianie zainteresowanym oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

h) udzielanie wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacji istotnych warunkow
zamo6wienia ( w uzgodnieniu z poszezegblnymi wydziatami ),

i) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych postgpowari o zaméwienie publiczne,

j) ' analiza prawna i opracowanie stanowiska Zamawiajacego dot. rozstrzygnigé ewentualnych
odwotan,

k) przygotowanie niezbgdnych materiatéw i dokumentacji formalno — prawnej przy
wystapieniu koniecznosci udziatu w postgpowaniach odwotawezych, w tym udziat w
posiedzeniach przed Krajowsg Izbg Odwolawcza,

1) | przygotowanie niezbgdnych materiatéw i dokumentacji formalno — prawnej w przypadku
wystapieniu koniecznosci udziatu w postgpowaniach sgdowych ze skargi na orzeczenia
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Krajowej Izby Odwotawczej, w tym m.in. formulowanie stanowiska zamawiajacego dot.
skargi, opracowywanie skarg skladanych przez Zamawiajgcego na orzeczenia Krajowej
Izby Odwotawczej oraz udziat w posiedzeniach sadu,
m) prowadzenie ewidencji prowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
n) opracowywanie uméw, a w razie koniecznodci i po stwierdzeniu dopuszczalnosei, rowniez
anekséw z wykonawcami,
0) przekazywanie do poszczegblnych wydzialow podpisanej umowy celem jej realizacii,
p) udostgpnianie do wgladu dokumentacji zamo6wienia publicznego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
q) opracowywanie i sktadanie zbiorezych sprawozdan z zakresu udzielonych zaméwien
publicznych przez Miasto Lubartow stosowanie do Prawa zaméwien publicznych,
2. Prowadzenie postgpowan o0 zamowienie publiczne o wartosci nie przekraczajace]
réwnowartosci w zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych na podstawie wnioskéw zatwierdzonych przez Burmistrza zgodnie z
Regulaminami obowigzujgcymi w tym zakresie w Urzedzie Miasta Lubartow.
Biezaca analiza zmian w aktach prawnych wykorzystywanych w pracy Biura.
4. Prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg Biura zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna.
5. Przygotowywanie i przekazywanie akt Biura do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna.
6. Udzial w szkoleniach, konferencjach, seminariach itp. w celu podnoszenia kwalifikacji
niezbednych w wykonywanej pracy.
7. Wspbtdziatanie z innymi wydzialami w realizacji zadan miasta Lubartowa.
8. Przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonaweczymi do tej ustawy.
9. Wykonywanie innych niewymienionych powyzej czynnosci z zakresu zadan Biura
Zamoéwien Publicznych ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

w2

II. Zastepowanie kierownika biura w okresie jego nieobecnosci lub urlopdw.
1. Wykonujac wymienione zadania jest Pani upowazniona do: - nie dotyczy

Iv. Status prawny Pani jako pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
o prace reguluja:
a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych,
b) ustawa Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczymi,
c) Statut Miasta Lubartow.

v. Wykonujac zadania okreslone w niniejszym zakresie czynnosci, stanowigcym integralng
cze$é umowy o prace, winna Pani kierowac sie postanowieniami:
- ustawy wymienionej w punkcie IV litera ,,a”,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (i. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594
z pOZn. zm.). .
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Powyzszy zakres czynno$ci przyjmujg do wiadomodci i wykonania:
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(data i podpis pracownika)




