Zalacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 63/07

Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2007r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.
§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej Regulaminem — okres$la organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Zamoéwien Publicznych wymienionego w § 7 ust. 2 pkt 21
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwata Nr X1I/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r.

§2

1. Referat Zamowien Publicznych — zwany dalej Referatem — zostal powotany w celu
realizacji zadan i1 obowiazkéw zwiazanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez
Starostwo Powiatowe w Raciborzu.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie stanowisko pracy podlegajace bezposrednio
Kierownikowi Referatu, tj. stanowisko pracy ds. zamowien publicznych.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. z 1998r. Nr 160 poz. 1074 z pdzn. zm.).

I. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§4

Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych.

Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

1) realizacja zadan przewidzianych dla kierownikow komoérek organizacyjnych,
wymienionych w § 14 oraz § 15 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Raciborzu,

2) zapewnienie realizacji zadan Referatu Zamowien Publicznych, wymienionych w § 44
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu poprzez:






a)
b)

d)

g)
h)

planowanie zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo poprzez coroczne

sporzadzanie planu zamowien publicznych,

opiniowanie zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo, w tym w

szczegblnosci:

- opiniowanie Wnioskow zakupowych w aspekcie mozliwosci odstapienia od
stosowania przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych w przypadkach
dopuszczonych w ustawie,

- sprawdzanie poprawnosci formalno — prawnej Wnioskow w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz proponowanie trybu
udzielenia zamowienia,

weryfikowanie materiatéw zrodtowych stanowiacych podstawe do wszczecia

procedur okreslonych w ustawie Prawo zamodwien publicznych, tj. informacji i

danych zawartych we Wnioskach w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego oraz zatacznikach do wnioskow,

przygotowanie i1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

Starostwa realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamoéwien

publicznych w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych oséb, w tym w

szczegolnosci:

- opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,
ogloszen, zaproszen, zawiadomien, informacji oraz innych pism 1 dokumentéw
stosowanie do trybu post¢gpowania i okolicznosci,

- udziat w pracach komisji przetargowych w charakterze przewodniczacego i
realizacja przewidzianych dla przewodniczacego zadan,

- sporzadzanie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia,

- przygotowywanie umoéw w sprawach zamowien publicznych,

- dokumentowanie czynnos$ci podjetych w trakcie przygotowywania i prowadzenia
postgpowania,

- sprawowanie nadzoru nad zachowaniem terminéw wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych podczas przygotowywania i prowadzenia postgpowania,

- mnadzor nad czynnoSciami zwigzanymi z przygotowaniem 1 prowadzeniem
postepowan, nalezacymi do zakresu obowiazkéw pracownika na stanowisku
pracy ds. zamdéwien publicznych,

opracowywanie  projektéw  wewngtrznych  aktow  normatywnych, wzorow

dokumentacji oraz wzorcoOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych,

przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan w sprawach dotyczacych
zamoOwien publicznych, w tym w szczegolnosci:

- analiza zaméwien planowanych przez poszczegoélne komorki Starostwa celem
sporzadzenia Planu zamowien publicznych Starostwa na dany rok budzetowy,

- przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach celem
przekazania Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych,

sprawowanie ogoélnego nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zamoéwien

publicznych w Starostwie,

nadzor nad realizacja zadan Referatu nalezacych do zakresu obowiazkow pracownika

na stanowisku pracy ds. zaméwien publicznych,

3) wykonywanie innych zadan, w tym:

a)
b)

c)

udziat w pracach komisji oceniajacej wykonawcOw na potrzeby ,Listy
kwalifikowanych wykonawcow”,

dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych, w tym w
zakresie prawidlowosci zastosowania procedur zaméwien publicznych,

zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zamowien publicznych w
trakcie jego nieobecnosci.



III.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5

Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych.

Do zadan stanowiska pracy ds. zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych Starostwa realizowanych w trybach przewidzianych w
ustawie Prawo zamowien publicznych w zakresie wynikajacym z wewngtrznego podziatu
zadan w Referacie Zamowien Publicznych, w tym w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

d)

2

h)
i)
)
k)

D

zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie
internetowej www.bip.powiatraciborski.pl i tablicy ogloszen,
przekazywanie ogloszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;,
zamieszczanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, wyjasnien do
specyfikacji oraz jej modyfikacji na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl

przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Starosty o powolaniu komisji
przetargowe;j,

udziat w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza i realizacja
przewidzianych dla sekretarza zadan,

przygotowywanie drukow o$wiadczen dla oséb innych niz cztonkowie komisji
przetargowej, a wykonujacych czynno$ci w postgpowaniu, o braku lub istnieniu
okolicznosci powodujacych wylaczenie z postgpowania o udzielenie zamowienia,
przygotowywanie projektow pism wewngtrznych dotyczacych: informowania
kancelarii o prowadzonym postgpowaniu, informowania Wydzialu Finansowego o
wnoszeniu wadium przez wykonawcow i jego zwrocie,

kompletowanie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia,

gromadzenie 1 wlasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych
postgpowan,

odbieranie i1 przekazywanie korespondencji dotyczacej prowadzonych postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego,

sporzadzanie projektow kwartalnej informacji o przeprowadzonych postgpowaniach o
udzielenie zamdwienia publicznego 1 po podpisaniu przez kierownika Referatu —
przekazywanie na posiedzenie Zarzadu Powiatu w formie Karty informacyjnej,
wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zleconych przez Kierownika
Referatu,

2) prowadzenie stosownych ewidencji i rejestrow w zakresie zamodwien publicznych
udzielanych przez Starostwo, w tym w szczeg6lnosci:

3)

a)

b)

¢)
d)

rejestru zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

rejestru zawartych umow w sprawie zamdwienia publicznego,

rejestru zakupow, ktore nie podlegaja ustawie Prawo zaméwien publicznych,

rejestru dostawcow kwalifikowanych 1 niekwalifikowanych,

biezace monitorowanie aktualno$ci tre$ci informacji zawartych na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiatraciborski.pl) oraz utrzymywanie kontaktu z osoba
odpowiedzialng za redagowanie BIP w Starostwie celem wprowadzenia niezbg¢dnych
zmian, uaktualnien i uzupetnien,
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4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw kancelaryjno — biurowych Referatu Zamowien Publicznych — zgodnie

z Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie dziennika korespondencji,

b) dokonywanie rejestracji i znakowania spraw,

¢) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdéw przeznaczonych do podpisu,

d) odbieranie korespondencji z kancelarii i sekretariatu Starosty,

e) przekazywania korespondencji do kancelarii celem wystania,

f) zapewnienie zaopatrzenia Referatu Zamdwien Publicznych w niezbgdne materiaty
biurowe 1 eksploatacyjne do urzadzen biurowych,

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan oraz

innych dokumentéw z zakresu dziatania Referatu Zamowien Publicznych,

dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie

prawidtowos$ci zastosowania procedur zamowien publicznych w przypadku nieobecnos$ci

Kierownika Referatu,

wykonywanie innych czynno§ci z zakresu realizacji zadan Referatu Zamoéwien

Publicznych zleconych przez Kierownika Referatu,

zastgpowanie Kierownika Referatu w czasie jego nieobecnosci.

IV.ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

Kierownik Referatu wspotdziata:
1) wewnatrz Referatu ze stanowiskiem pracy ds. zamdéwien publicznych w zakresie
realizacji zadan Referatu,
2) z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym gtownie:

a) ze wszystkimi komorkami w zakresie m.in. opracowania rocznego Planu
zamoOwien publicznych Starostwa, opiniowania Wnioskéw zakupowych i
Whnioskéw w sprawie wszczgeia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, weryfikowania materiatow zrédtowych stanowiacych podstawe do
wszczgeia procedur okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych, a
takze prowadzenia postgpowan 1 ogolnego nadzoru nad stosowaniem ustawy
Prawo zaméwien publicznych w Starostwie,

b) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich — stanowiskiem pracy ds.
organizacji 1 obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie opracowywania projektow
wewngtrznych aktow normatywnych oraz realizacji uchwal, postanowien i
decyzji Zarzadu,

¢) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie uzyskiwania wyjasnien i opinii prawnych na
potrzeby prowadzonych postepowan o udzielanie zamowienia publicznego,

3) z komisja przetargowa w zakresie realizacji zadan komisji,
4) z wykonawcami w zakresie realizacji czynno$ci wynikajacych z prowadzonych
procedur udzielania zaméwien publicznych.

Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych wspoldziata:

1) wewnatrz Referatu z Kierownikiem Referatu w zakresie realizacji zadan Referatu,
2) z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym gtownie:

a) Wydzialem Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich — stanowiskiem pracy ds.
organizacji 1 obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie opracowywania projektow
zarzadzen wewngtrznych Starosty o powotaniu komisji przetargowej oraz
przekazywania materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu,



3)
4)

b) Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich — wieloosobowym
stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej i biura obslugi klienta w zakresie
przekazywania informacji o prowadzonych postgpowaniach, odbioru i wysytania
korespondencji, zaopatrzenia Referatu w materiaty biurowe,

c¢) Wydzialem Finansowym w zakresie przekazywania informacji o wnoszeniu
przez wykonawcoé6w wadium i o jego zwrocie,

d) Referatem Promocji, Rozwoju 1 Wspodlpracy Zagranicznej w zakresie
wprowadzenia zmian, uaktualnief i uzupetien na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiatraciborski.pl),

e) Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich — stanowiskiem pracy ds.
obstugi sekretariatu Starosty w zakresie odbioru korespondencji oraz
przekazywania korespondencji 1 dokumentéw do podpisu przez Starost¢ i1
Wicestaroste,

z komisja przetargowa w zakresie realizacji zadan komisji,

z wykonawcami w zakresie realizacji czynnosci wynikajacych z prowadzonych

procedur udzielania zamdéwien publicznych.

V. CZYNNOSQI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. zamowien
publicznych.
Do zadan tego stanowiska w tym zakresie nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu, zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna dla organow powiatu,

prowadzenie dziennika korespondencji,

dokonywanie rejestracji i znakowania spraw,

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdéw przeznaczonych do podpisu,

odbieranie korespondencji z kancelarii i sekretariatu Starosty,

przedktadanie odebranej korespondencji Kierownikowi Referatu,

przekazywanie korespondencji do kancelarii celem wystania.

2. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Podpisywanie korespondencji.

1)

2)

Kierownik Referatu podpisuje osobiscie korespondencj¢ i dokumenty:

a) kierowane na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

b) kierowane do Starosty lub Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich —
stanowiska pracy ds. zarzadzania personelem w sprawach pracowniczych,

c) kierowane do komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie zwigzanym z
przygotowaniem 1 prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowienia publicz-
nego oraz dotyczace planowania zamowien i spraw organizacyjnych.

Wicestarosta zatwierdza 1 podpisuje wszelkie dokumenty i pisma w zakresie
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego niezastrzezone w Instrukcji postepowania dla Starostwa Powiatowego w
Raciborzu dotyczqcej zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych do podpisu Starosty.


http://www.bip.powiatraciborski.pl/

4. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:

1) uzgodni¢ merytoryczna strong umowy z naczelnikami wydziatow, kierownikami refe-
ratéw 1 biur, wspotdzialajacymi w danej transake;ji,

2) prawidlowo formutowac¢ postanowienia merytoryczne umowy,

3) uzyskac akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem prawnym,

4) uzyskac¢ akceptacje Skarbnika Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem finan-
sowym,

5) uzyska¢ akceptacj¢ Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzglgdem kom-
pletnosci.

VI.ZAKRES NADZORU 1 KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

§8

1. Kierownik Referatu w ramach nadzoru prowadzi kontrol¢ na stanowisku pracy ds.
zamoOwien publicznych.

2. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczego6lnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci 1 terminowos$ci wykonywania czynnosci zwiazanych z
przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
nalezacych do zakresu obowiazkow pracownika na stanowisku pracy ds. zamowien
publicznych,

2) prawidlowos$ci i terminowos$ci wykonywania innych zadan Referatu nalezacych do
zakresu obowiazkow pracownika na stanowisku pracy ds. zamowien publicznych,

3) znajomosci, przestrzegania 1 wlasciwego stosowania  przepisOw  prawa
obowiazujacych w obszarze wykonywanych na stanowisku ds. zamowien
publicznych czynnosci i zadan, w tym przede wszystkim ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

4) przestrzegania postanowien aktoéw wewngtrznych Starostwa Powiatowego w
Raciborzu, w tym w szczegdlnosci:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewngtrznego Referatu Zamowien Publicznych,

c) Instrukcji postgpowania dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu dotyczacej
zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

d) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

5) sposobu obstugi klientow Referatu.

¢Il.POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

1. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy ds. zamowien publicznych stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.



§ 10

Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu.

Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z treScia niniejszego
Regulaminu.

opracowat: zatwierdzit:
Marian Opic Adam Hajduk
Inspektor Starosta

w Referacie Zamowien Publicznych

Raciborz, dn. 24.10.2007r.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego

Referatu Zamoéwien Publicznych

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

KIEROWNIK REFERATU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

v

STANOWISKO PRACY
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Starosta



Adam Hajduk

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego

Referatu Zamowien Publicznych

WYKAZ PIECZECI REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nazwa pieczatki

Wzor

Pieczatka nagtéwkowa
Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Pieczatka imienna
Kierownika Referatu
Zamowien Publicznych z
upowaznienia Starosty

Pieczatka ,,Nie podlega
ustawie Prawo zamowien
publicznych (ponize;j
14.000 EURO)”

Pieczatka potwierdzajaca
wptyw korespondencji
do Referatu

Starosta

Adam Hajduk
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Zaméwien Publicznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R T R R R S R R R R S R S S R R R A SR S R S R S TR R SR S L A R S R R R R R R R T T

1. Nazwa jednostki organizacyjnej.
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

2. Nazwa stanowiska.
KIEROWNIK REFERATU

3. Charakter stanowiska.
jednoosobowe
peloetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
WICESTAROSTA

5. Stanowiska bezpoS$rednio podlegle.

5.1.Liczba stanowisk — 1

5.2.Nazwy stanowisk:
stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych

6. Docelowe stanowisko stuzbowe — Kierownik

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.

realizacja zadan w zakresie przygotowywania i prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego Starostwa,

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych w Starostwie

Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkéow od najbardziej do

najmniej czasochlonnych).

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych Starostwa
realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych w
zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych osob, w tym udziat w pracach komisji
przetargowych,

weryfikowanie materiatéw zrédtowych stanowigcych podstawe do wszczecia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych,

planowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo,

opiniowanie zamo6wien publicznych udzielanych przez Starostwo,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcow postgpowania w sprawach zamowien publicznych,

przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan w sprawach dotyczacych zamoéwien
publicznych,

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa.
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9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
nie dotyczy
9.2. Inna odpowiedzialno$¢.

* za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w
zakresie nalezacym do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych i z tytulu czionkostwa w
komisjach przetargowych,

* 7 tytulu nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych w Starostwie,

e za realizacj¢ innych zadan Referatu Zamoéwien Publicznych, przewidzianych w
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz Regulaminie
Wewngtrznym Referatu,

* za strong organizacyjna funkcjonowania Referatu Zamoéwien Publicznych, przebieg pracy
wlasnej i pracownikow Referatu

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna.
* inicjowanie dzialan i czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
* dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo — ksiggowych, w tym w
zakresie prawidtowosci zastosowania procedur zamowien publicznych

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1.Kontakty wewnetrzne:
* ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa,
* 7 komisja przetargowa

11.2.Kontakty zewnegtrzne:
z wykonawcami w zakresie realizacji czynno$ci wynikajacych z prowadzonych procedur
udzielania zamowien publicznych

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
stanowisko pracy ds. zamowien publicznych

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
przez stanowisko ds. zamoéwien publicznych

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
* komputer z odpowiednim oprogramowaniem i dostgpem do internetu,
* telefon stacjonarny oraz telefaks,
* dostep do kserokopiarki,
* literatura fachowa

15. Warunki pracy.
praca biurowa; pelny etat w godzinach pracy Starostwa; praca przy komputerze — powyzej 4
godzin dziennie

B. WYMAGANIA OSOBOWE

L R S R T R R R S R S R S R T S SR R SR S R R SR R R SR R R SR R R R S R S R SR R L SR R SR R R R SR R S R R S R R S S R S R o

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku.
wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne

17. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe.
4 lata, w tym wskazane 2 letnie doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych w jednostkach
administracji publicznej
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe.
nie sa wymagane
19. Wymagane umiejetnosci.
* posiadanie wiedzy 1 znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie udzielania zamowien
publicznych,
* umigjetnos¢ analizowania problemow i wysuwania wlasciwych wnioskow,
* umigjetno$¢ szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezbednych do realizacji
natozonych zadan,
* umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,
* umiej¢tnos¢ organizowania pracy zespotu

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku.
znajomo$¢ obstugi komputera i niezbednego oprogramowania

21. Niezbedne cechy osobowosciowe.
skrupulatnos$¢, rzetelno$¢, bezstronno$¢, opanowanie, odporno$¢ na stres, bezstronnosc,

stanowczo$¢, konsekwencja

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
brak

Starosta

Adam Hajduk
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego

Referatu Zamowien Publicznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

ER R R R SR R S S S R R TR L S S S R R TR TR S R S R R TR R S SR A R R R TR R R S S S R R SR R S R S SR R R R R R S S R R SR LR R S S S R R R R R o

1. Nazwa jednostki organizacyjnej.
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

2. Nazwa stanowiska. ) ’
STANOWISKO PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

3. Charakter stanowiska.
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego.
KIEROWNIK REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

5. Stanowiska bezposrednio podlegle.
5.1.Liczba stanowisk — brak
5.2.Nazwy stanowisk: brak

6. Docelowe stanowisko stuzbowe — Glowny specjalista

7. Glowny cel istnienia stanowiska.
* wykonywanie czynnosci w zakresie przygotowywania i prowadzenia postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego Starostwa,
* prowadzenie obslugi administracyjno — biurowej Referatu Zamoéwien Publicznych

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochlonnos$ci obowiazkéw od najbardziej do
najmniej czasochlonnych).

* wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych Starostwa realizowanych w trybach przewidzianych w
ustawie Prawo zamowien publicznych w zakresie wynikajacym z wewngtrznego podziatu
zadan w Referacie Zamoéwien Publicznych, w tym udzial pracach komisji przetargowych,

e prowadzenie stosownych ewidencji 1 rejestrow w zakresie zaméwien publicznych
udzielanych przez Starostwo,

* prowadzenie spraw kancelaryjno — biurowych Referatu Zamowien Publicznych,

* przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan oraz
innych dokumentdéw z zakresu dziatania Referatu Zamoéwien Publicznych

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa.
nie dotyczy
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9.2.Inna odpowiedzialnos$¢.

za wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem post¢powan o
udzielenie zaméwien publicznych Starostwa realizowanych w trybach przewidzianych w
ustawie Prawo zamoéwien publicznych w zakresie wynikajacym z wewngtrznego podziatu
zadan w Referacie Zamowien Publicznych i1 z tytulu czlonkostwa w komisjach
przetargowych,

za realizacj¢ innych zadan Referatu Zamowien Publicznych, przewidzianych w
Regulaminie Wewngtrznym Referatu dla stanowiska ds. zamowien publicznych

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

inicjowanie dziatan i1 czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie wykonywanych zadan,
dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie
prawidtowosci zastosowania procedur zamdwien publicznych w przypadku nieobecnosci
Kierownika Referatu

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan.

11.1.Kontakty wewngtrzne:

z komodrkami organizacyjnymi Starostwa,
z komisja przetargowa

11.2.Kontakty zewne¢trzne:
z wykonawcami w zakresie realizacji czynno$ci wynikajacych z prowadzonych procedur
udzielania zamowien publicznych

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Kierownik Referatu Zamowien Publicznych

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
przez Kierownika Referatu Zamowien Publicznych

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.

komputer z odpowiednim oprogramowaniem i dostgpem do internetu,
telefon stacjonarny oraz telefaks,

dostep do kserokopiarki,

literatura fachowa

15. Warunki pracy.
praca biurowa; pelny etat w godzinach pracy Starostwa; praca przy komputerze — powyzej 4
godzin dziennie

B. WYMAGANIA OSOBOWE

ER R R R TR L R S R R R R R R S S R R R R TR R R S R R R R S R R R R R SR SR S R S R R LR R S S S R R R R R R S S R R R R R S R S R R R R S S S R R R L A

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku.
wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub techniczne

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe.
2 lata, w tym 1 rok na stanowiskach urz¢dniczych w jednostkach administracji publiczne;j

18. Wymagane uprawnienia zawodowe.
nie sa wymagane
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19. Wymagane umieje¢tnosci.

* posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

* umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

* znajomos¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Referacie oprogramowania i
sposobu korzystania z Internetu,

* znajomos¢ obshugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.)

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku.
nie dotyczy

21. Niezbedne cechy osobowosciowe.
skrupulatnos¢, rzetelnos$¢, bezstronnos¢, zorganizowanie, samodzielno$é

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
brak

Starosta

Adam Hajduk
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