ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Biuro Zamowien Publicznych.

1.3. Bezposredni przetozony

Sekretarz Powiatu

1.4. Informacja o warunkach
zatrudnienia

- praca umystowa w znacznym stopniu samodzielna,

- praca przed komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

- czas pracy jednozmianowy w poniedziatki od godz. 8.00 do
godz. 16.00 w pozostate dni tygodnia od godz. 7.00 do
godz. 15.00,

- planowany termin zatrudnienia od 15 grudnia 2020 r.

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztatcenie

wyzsze: prawo, administracja, budownictwo

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

min. 1 rok stazu pracy w urzedach administracji publicznej

2.3. Inne wymagania

- prawo jazdy kat. B
- umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office)

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania merytoryczne

Znajomosc¢ przepiséw zawartych w:
1) ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych,
2) ustawie z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym,
3) ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

3.2.Wymagania
interpersonalne

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy z klientami,
- umiejetnos¢ organizacji pracy,
- odpornos¢ na stres,

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

- staz pracy na stanowisku ds. zamowien publicznych,
- staz pracy w urzedach administracji samorzgdowe;j,

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. Obowiazki

Do szczegétowego zakresu czynnosci na stanowisku ds. zamé-
wien publicznych nalezy:

1) przygotowanie, sprawdzanie i akceptacja dokumentacji
dotyczacej udzielania zaméwien publicznych przedstawio-
nych do weryfikacji przez inne komorki organizacyjne;

2) przygotowywanie projekiéw aktéw prawnych dotyczacych




udzielania zamowien publicznych;

3) udziat w pracach komisji przetargowej;

4) nadzér i kontrola realizacji zadan z zakresu zaméwien pu-
blicznych przez inne komorki organizacyjne;

5) prowadzenie rejestru zamowieh publicznych;

6) przygotowanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych;

7) sporzadzanie zbiorczych planéw zamoéwien publicznych w
oparciu o plany przedktadane przez poszczegdine komorki
organizacyjne Starostwa,

8) przygotowanie projektow wystgpien do Urzedu Zamowien
Publicznych;

9) wspotdziatanie z Audytorem Wewnetrznym i pracownikiem
na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli w zakresie
przestrzegania przepisow ustawy Prawo zamoéwienh;

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przeto-

zonego.

4.2. Zakres upowaznien

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych; inne wg
potrzeb.

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Z komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego i
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Gostynskiego.

4.3.2. Zewnetrzne

z potencjalnymi kontrahentami Powiatu Gostynskiego

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH
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