Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa komérki organizacyjnej :

Powiatowy Zespo6t Jednostek Budzetowych w Sierpcu

2. Nazwa stanowiska pracy :
2.1. Wedhug struktury organizacyjnej jednostki:
zastepca dyrektora
2.2.Wedhug tabeli zaszeregowania:
zastepca dyrektora

3. Podstawowa potrzeba stworzenia stanowiska pracy

Realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych oraz organizacja pracy obstugi gospodarczej

4. Relacje do innych pracownikoéow:
4.1. Podleglo$é stuzbowa: dyrektor
4.2.7Zastepstwa
1) zastgpuje: dyrektora, stanowisko ds. zamdéwien publicznych

2) jest zastgpowana przez: dyrektora

5. Warunki pracy :
w podstawowym systemie czasu pracy, praca biurowa (pokdj na parterze w budynku przy
ul. Armii Krajowej 8a) przy komputerze (ponad 4 godzinny dziennie), dostep do innych
urzadzen biurowych.

6. Podstawowe obowiazki / Zakres czynnosSci:

1. planowanie i organizacja pracy bezposrednio podleghych stanowisk (ds. zaméwien
publicznych i obstugi gospodarczej),

2. staly nadzor nad jakoscia i efektywnos$cia pracy w/w stanowisk,

3. opracowywanie we wspdlpracy z kierownikami jednostek obstugiwanych planu zaméwien
publicznych na dany rok budzetowy,

4. biezaca wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi przez PZJB, w tym pod katem
zapewnienia racjonalnosci, gospodarnosci i celowosci dokonywania wydatkéw zwigzanych z
remontami i inwestycjami w jednostkach,

5. sporzadzanie harmonogramow pracy dla robotnikéw gospodarczych oraz biezacy nadzér nad
ich przestrzeganiem,

6. przygotowanie projektow zarzadzen w zakresie zaméwien publicznych,

7. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem i przeprowadzaniem procedury

zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

przygotowanie dokumentacji i udzial w czynnosciach odbioréw obiektow budowlanych,

9. zlecanie wykonywania okresowych przegladéw obiektéw budowlanych w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa,

10. sporzadzanie planéw i sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych.

e




7. Zakres odpowiedzialnosci:
7.1. kierownicze] zadna/ mata/ srednia/ duza
7.2. finansowe] zadna/ mata/ $rednia/ duza

7.3. materialnej zadna/ mala/ Srednia/ duza

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien):
- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

- upowaznienie do systemu bankowosci elektroniczne;j

9. Zakres samodzielnos$ci:

maly/ $redni/ duzy

10. Zakres kreatywnosci:
maty/ $redni/ duzy

11. Stopien zlozonoS$ci pracy (réznorodnos¢ zadan, wspélpraca z osobami z réznych
dzialow/jednostek):

maly/ sredni/ duzy

12. Stopien trudnosci pracy (przecigzenia psychiczne, narazenie na stres, wysilek

umyslowy):
maly/ sredni/ duzy

13. Wymagana dyspozycyjnos¢ (np. czeste wyjazdy):
maty/ Sredni/ duzy

14. Czgstotliwosé kontaktow stuzbowych:
14.1. wewnatrz jednostki :  mata/ §rednia/ duza

14.2. na zewnatrz jednostki : mata/ §rednia/ duza

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, dos§wiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowosciowe):

1. wymagane : wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw ustawy o szkolnictwie wyzszym z dziedziny nauk inzynieryjno
technicznych ( Rozp. Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie dziedzin
nauki 1 dyscyplin naukowych oraz dyscyplin artystycznych ( Dz. U. z 2018 r. poz.
1818),

2. pozadane:

- wyksztalcenie wyzsze z zakresu budownictwa, architektury, zamowien publicznych




- staz pracy w administracji
-znajomos$¢ i umiejetnos¢ zastosowania przepis6w prawa na swoim stanowisku pracy

-umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$é

16. Rozwdéj zawodowy:
16.1. Mozliwosé awansu: -

16.3. Pozadane szkolenia

Z zakresu zamOwien publicznych, o ochronie danych osobowych

21, STY 2022

.................................

Sporzadzit :

..................................................

(piecze€ i podpis)

i 21 STY 0

Zatwierdzil:
DYREKTOR

Powiatowego Zegpolu Jednostek
Budgetowych W/ Sierpcu

mgr Marta Witte

..................................................

(pteczed i podpis)




