Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

ZAKRES

czynnoS$ci, uprawien i odpowiedzialno$ci

I. Informacja o stanowisku pracy:

Nazwa jednostki organizacyjnej — Powiatowy Zesp6t Jednostek budzetowych w Sierpcu
Stanowisko — Referent ds. zamdéwien publicznych

Zastegpstwa:

jest zastepowana przez: Zastepce dyrektora
zastgpuje: Zastepce dyrektora w zakresie zamdwien publicznych.

II. Zakres zadan i obowigzkow:

1. Zadania gldwne:

1) Przygotowanie planu zamoéwien publicznych, na podstawie informacji zebranych
od jednostek obstugiwanych,

2) Przeprowadzenie formalno-prawnej procedury zaméwien publicznych na zasadach
okreslonych ustawg i odrebnym zarzadzeniem,

3) Przygotowanie projektu zarzadzania wewnetrznego zwigzanego z procesem udzielania
zamowien publicznych,

4) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z Prawem zamdwien publicznych,

5) Prowadzenie rejestru zamdowien publicznych,

6)Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o udzielenie zamowien publicznych,

7) Obstuga sekretariatu.

2. Zadania pomocnicze:

1) Biezaca analiza przepisow oraz orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej oraz innych
organdw w zakresie zamowien publicznych.

2) Zamawianie materialéw biurowych i chemicznych na potrzeby Powiatowego Zespohu
Jednostek Budzetowych.

3) Archiwizowanie dokumentacji przetargowe;.

4) Obstuga platformy e-Zamoéwienia oraz BIP Powiatowego Zespotu Jednostek
Budzetowych.

3. Zadania okresowe:

1) Sporzgdzanie corocznego sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy, kierowanych
do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych,

III. Zakres uprawnien:

1.

2
3

Uprawnienia wynikajagce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzadowych

Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych funkcjonowania PZJB.

Wglad do dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

IV. Zakres odpowiedzialno$ci:

1.
2.

3.

Prawidfowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem czynnosci.
Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa, w tym: Kodeksu pracy, Statutu PZJB,
Regulaminu Organizacyjnego i innych aktéw kierowania wewnetrznego w PZJB.
Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji
niejawnych.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach migdzyludzkich.



Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy.

Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i Regulaminu Pracy.

Przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp i p.poz.

Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrone jego mienia i uzytkowanie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

10. Dbanie o czysto$¢ i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie calego zaktadu pracy.

11. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych zawartych w dokumentacji.
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Niniejszy zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci przyjmuj¢ do wiadomodci i przestrzegania.
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