Zalacznik Nr 1 do Regulaminu naboru

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa komorki organizacyjnej:

Powiatowy Zesp6t Jednostek Budzetowych w Sierpcu

2. Nazwa stanowiska pracy:

Referent ds. zamowien publicznych

3. Podstawowa potrzeba stworzenia stanowiska pracy:

Realizacja zadan z zakresu zaméwieni publicznych

4. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podlegto$¢ stuzbowa : Zastgpca dyrektora
4.2. Zastepstwa:
1) zastgpuje: z-ca dyrektora w zakresie zam6wien publicznych

2) jest zastgpowana przez z-c¢ dyrektora

5. Warunki pracy:
w podstawowym systemie pracy, praca biurowa (pokdj na parterze w budynku przy ul. Armii Krajowej 8a)

przy komputerze (ponad 4 godziny dziennie), dostgp do innych urzgdzen biurowych.

6. Podstawowe obowiazki/Zakres czynnosci:

Zadania glowne:

1) przygotowanie planu zaméwien publicznych, na podstawie informacji zebranych od jednostek
obstugiwanych,

2) przeprowadzenie formalno-prawnej procedury zaméwieni publicznych na zasadach okre$lonych ustawg i
odrgbnym zarzadzeniem,

3) przygotowanie projektu zarzadzania wewngtrznego zwigzanego z procesem udzielania zamdwien
publicznych,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi zgodnie z Prawem zamdwien publicznych,

5) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

6) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie zamdéwien
publicznych,

7) obstuga sekretariatu.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej_zadna/mata/Srednia/duza

7.2. finansowej zadna/mata/$rednia/duza

7.3. materialnej zadna/mata/$rednia/duza

8. Petnomocnictwa i upowaznienia(delegowanie uprawnien):

- upowaznienie do przetwarzania danych osobowych




9. Zakres samodzielno$ci:

maty/$redni/duzy

10. Zakres kreatywnosci:
maty/Sredni/duzy

11. Stopief ztozonosci pracy(réznorodnosé¢ zadafi, wspotpraca z osobami z réznych dziatéw /jednostek):

maty/$redni/duzy

12. Stopien trudnosci pracy(przecigzenia psychiczne, narazenie na stres, wysitek umystowy):

maty/Sredni/duzy

13. Wymagana dyspozycyjnos¢( np. czgste wyjazdy):
maty/$redni/duzy

14. Czestotliwo$¢ kontaktow stuzbowych:

14.1. wewnatrz jednostki mata/sredni/duzy

14.2. na zewnatrz jednostki: mata/$redni/duzy

15. Wymagania kwalifikacyjne  (wyksztalcenie, do$wiadczenie, umiejetnosci, predyspozycje
osobowosciowe):

15.1. wymagane: wyksztafcenie wyzsze

15.2. pozadane:

-staz pracy w administracji

-znajomos$¢ i umiejetno$¢ zastosowania przepiséw prawa na swoim stanowisku pracy

-umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢

16. Rozwoj zawodowy:

16.1. Mozliwo$¢ awansu: TAK

16.2. Stopniowanie awansu (referent-starszy referent —....... zgodnie z Regulaminem)
dnia......coceeveinennnen
Sporzadzit:
Powial
|
h (pieczgc i podpi;)
dnia......ccccovvininiinn

Zatwierdzit:

(pieczgé i podpis)




