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	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU GMINY SOMIANKA 

	1
	Stanowisko
	ds. pozyskiwania środków zewnętrznych oraz zamówień publicznych

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	Samodzielne stanowisko pracy podległe bezpośrednio Wójtowi Gminy, praca w zespole  

	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Stanowisko zapewnia realizację zadań związanych z zamówieniami publicznymi

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	W szczególności:
w zakresie udzielania zamówień publicznych:

a) weryfikacja wniosków o udzielenie zamówienia publicznego;
b) proponowanie trybu zamówienia publicznego;

c) przygotowywanie i przeprowadzanie postępowań zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych;
d) publikacja ogłoszeń o przetargach, w tym w Biuletynie Zamówień Publicznych i w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej;
e) wnioskowanie o zwrot wadium wykonawcom lub o zaliczeniu wadium na poczet należytego wykonania umowy;

f) wnioskowanie o zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy;

g) organizacja pracy komisji przetargowych oraz ich obsługa administracyjna;
h) prowadzenie dokumentacji postępowań o udzielenie zamówień publicznych;
i) przygotowywanie projektów umów do zamówień publicznych oraz ich przekazywanie do zaakceptowania pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego;
j) zaopiniowanie umowy pod względem zabezpieczenia interesów zamawiającego;

k) stanowisko odpowiada, by wszystkie wytworzone dokumenty - dotyczące postępowań o udzielenie zamówienia publicznego - podpisywane były imieniem i nazwiskiem osoby wytwarzającej dokument;
l) stanowisko odpowiada, by udzielanie zamówień publicznych odbywało się zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych i rozporządzeniami wykonawczymi do ustawy oraz przepisami wewnętrznymi obowiązującymi w Urzędzie.


	4.2
	Nieregularne
	W szczególności:

1. w zakresie udzielania zamówień publicznych:

a) sporządzanie i aktualizacja planu zamówień publicznych, we współpracy z innymi stanowiskami pracy;
b) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć wnoszonych odwołań wraz z uzasadnieniem;
c) prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych;
d) prowadzenie rejestru dostawców lub wykonawców, którzy nie wykonali zamówień lub wykonali je z nienależytą starannością;
e) sporządzanie sprawozdań z przeprowadzonych postępowań o udzielenie zamówień publicznych;
f) opracowywanie oraz aktualizacja procedury udzielania zamówień publicznych;

g) przygotowywanie projektów zarządzeń dotyczących organizacji, składu, trybu pracy oraz zakresu obowiązków komisji przetargowych.
2. Prowadzenie centralnego rejestru umów zawartych przez Wójta.
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	4.3
	Zakres uprawnień
	1) zapewnienie lektury fachowej, aktów normatywnych oraz możliwość udziału w szkoleniach doskonalących,
2) pozostałe uprawnienia regulują przepisy ustawy o pracownikach samorządowych (rozdział 3), przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy Regulaminu Pracy w Urzędzie Gminy Somianka.

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	1) ustawy Prawo zamówień publicznych,

2) ustawy o samorządzie gminnym,

3) ustawy prawo budowlane,

4) Kodeksu cywilnego. 

	5
	Przełożeni
	Wójt Gminy

	6
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Osoba na stanowisku zastępuje
	Stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków zewnętrznych oraz zamówień publicznych

	6.2
	Osoba na stanowisku jest zastępowana przez
	Przez stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków zewnętrznych oraz zamówień publicznych

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami
	Ze stanowiskiem pracy ds. inwestycji i drogownictwa, a także innymi pracownikami Urzędu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizowania zadań związanych ze stanowiskiem pracy  

	7
	Wyposażenie stanowiska pracy
	Pracownikowi zapewnia się wyposażenie odpowiednie 
do zajmowanego stanowiska

	8
	Warunki pracy
	1) umowa o pracę, wymiar czasu pracy 1 etat; 
2) praca na czas określony do 28.02.2018 r. z możliwością zawarcia umowy na czas nieokreślony, w przypadku spełnienia oczekiwań;
3) przewidywany termin rozpoczęcia pracy – 1 września 2017 r.; 
4) stanowisko samodzielny referent lub podinspektor – w zależności od wykształcenia lub stażu pracy;
5) miejsce wykonywania pracy – Urząd Gminy Somianka;
6) praca lekka, siedząca, wymagająca wysiłku umysłowego.

	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wynagrodzenie wg ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych oraz Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Somianka


Zatwierdzam:      
  Wójt Gminy

  
                                                                                    /-/ Andrzej Żołyński

