ZAKRES CZYNNOSC!

na stanowisku Starszego Inspektora ds. zaméwieni publicznych w Wydziale Inwestycji i Zamowien
Publicznych, w Referacie Zamowien Publicznych.

Na postawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, nadanego

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27
sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek oraz na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Inwestycjl | Zaméwieri Publicznych,

ustalam:

szczegolowy zakres zadal, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dia PanifPana ..........c.oceevvevivnnens

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

Zakres zadan:

Prowadzi postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Ocenia wnioski komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zgodnoéci z wymogami ustawy Prawo
zamowiern publicznych.

Przygotowuje kompletng dokumentacje przetargowa, wyczerpujacq stosowne postanowlenia ustawy Prawo
zamowieni publicznych.

Przygotowuje kiyteria oceny ofert wiasciwe dla danego zamdwienia.

Zapewnia merytoryczna i techniczng obsluge pracy komisji przetargowe.

Terminowo przygotowuje projekty odpowiedzi na pytania, dotyczage prowadzonego postepowania.
Wiasciwie zabezpiecza zloZzone oferty.

Protokotuje narady, posiedzenia i spotkania, zwigzane z prowadzeniem postepowania przetargowego.
Sporzadza notatki stuzbowe z czynnosci zleconych do samodzielnej realizacji w zakresie prowadzonego
postepowania, gdy ma to istotny zwigzek dia tego postepowania.

. Prowadzi w catosci dokumentacje przetargows, pisma, ogloszenia zwigzane z postepowaniem

przetargowym w sposéb zapewniajacy jef nalezyte zabezpieczenie oraz zachowaniem tajemnicy handlowej
ziozonych dokumentow.

Przygotowuje umowy o udzielenie zamowienia publicznego.

Koordynuje czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

Prowadzi komputerowg ewidencje postepowan przetargowych w Urzedzie.

Biezaco monitoruje przepisy, dostepna literature specjalistyczng, media oraz Internet w zakresie zwigzanym
z pelnionymi obowigzkami.

Reprezentuje zamawiajacego przed Krajowa |zbg Odwotawcza.

Przygotowuje odpowiedzi na wniesione $rodki ochrony prawnej w zwiazku z czynno$ciami zamawiajacego.
Wspbipracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Wspbipracuip z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania przepisow dotyczacych
zamowien publicznych, do kiorych udzielania nie jest wymagane stosowanie ustawy Prawo zaméwier
publicznych.

Sporzadza ogloszenia o zmianie umowy na podstawie przekazanych do Referatu Zaméwieh Publicznych
aneksow do umoéw w sprawie zamdwienia publicznego.

Weryfikuje przekazane do Referatu Zamowien Publicznych informacje o wykonaniu umowy i na ich
podstawie sporzadza ogloszenia o wykonaniu umowy.

Wykonuje inne polecenia Dyrektora Wydziatu oraz Kierownika Referatu.

Zakres obowigzkow i uprawnien

Do obowiazkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa wykonywanie powierzonych zadan,

Zakres obowigzkow i uprawnieli pracownika okre$laja w szczegdlnosci:

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek | Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miasta Wioctawek.




W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sig przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465 ze zm.).

ll.  Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnoéé porzadkowg i materiaing; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz art. 108 — 127
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465 ze zm.),

2) odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy zdnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024r. poz. 17 ze zm.);

3) odpowiedzialnosé karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

4) odpowiedzialno$é karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

5) odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci funkcjonariuszy
publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r. poz. 1169).

_KIEROWNIK REFERATL

Wioctawek, dnia .................... roku (Dolooz Kol

(podpis kieTuigeegokemirka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja:
1. Pracownik.
2. Komdrka organizacyjna Urzedu pracownika.

3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.



