Nazwa stanowiska pracy

Kierownik Referatu Gminnych Inwestycji, Infrastruktury Miejskiej i Zamowien
Publicznych

CELE STANOWISKA PRACY

Gléwnym celem stanowiska jest realizacja zadan Referatu Gminnych Inwestycji, Infrastruktury Miejskiej i Zamowien
Publicznych.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: [ Burmistrzowi Miasta Jedlina-Zdr¢j
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Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych przy dokonywaniu dostaw, zakupie
ustug oraz robot budowlanych, w tym w szczegélnosci:

wspolpraca z kierownikami i pracownikami komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w sprawach
dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
przyjmowanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego od kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy i wszczynanie na ich podstawie postepowan.
Przygotowanie postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym:

przygotowanie do akceptacji Burmistrza Miasta propozycji trybu dokonywania zaméwien publicznych,
przygotowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ) na podstawie otrzymanych z merytorycznych
komoérek organizacyjnych Urzedu danych i dokument6w,

wspolpraca z pracownikami merytorycznymi przy przygotowaniu projektéw umoéw z wykonawcami oraz
uzyskanie akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja i realizacja zamoéwien publicznych, w tym w
szczegdlnoscei:

przygotowywanie ogloszen o planowanych zamoéwieniach publicznych i przesytanie do publikacji ich tresci do
Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta,

prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne,

prowadzenie postgpowan w formie elektronicznej na Platformie Zakupowej Gminy,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z obstuga postgpowania przetargowego przed i po otwarciu ofert,
ogtaszanie wynikéw postgpowania przetargowego po uzyskaniu akceptacji Burmistrza Miasta, zwalnianie
wadium wniesionego przez uczestnikow postgpowania oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Przygotowywanie zbiorczych planéw, informacji i sprawozdan z dokonywanych zaméwien publicznych w
tym planu postepowan o udzielenie zaméwien.

Przygotowywanie zarzadzef Burmistrza Miasta w sprawie powolywania komisji przetargowych i regulaminu
dziatania komisji oraz regulaminu zaméwien do 130 tys. zlotych oraz zmian do tych zarzadzen.
Uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;.

Przygotowywanie wystapieni do Prezesa Zamowien Publicznych w sprawach wynikajacych z ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami protestacyjnymi i odwotawczymi - reprezentowanie Gminy
w Urzedzie Zaméwien Publicznych.

Prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamowien publicznych i rejestru zawartych umoéw.
Sporzadzanie sprawozdar i informacji statystycznych wymaganych ustawa Prawo Zaméwieh Publicznych.
Przygotowywanie projektéw Wieloletniego Planu Inwestycyjnego — biezaca aktualizacja, przygotowywanie
projektow uchwal w sprawie zmian WPI.

Prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg konsultacji spotecznych dotyczacych planow izadan
inwestycyjnych.

Nadzorowanie spraw prowadzonych przez Referat, w tym w szczegélnosci:

a) przygotowywania  wnioskow o wszczecie postepowan o przeprowadzenie  zamdwien publicznych
dotyczacych zadan inwestycyjnych,

b) realizacji zadan inwestycyjnych,

¢) prowadzenia spraw dotyczacych pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
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d) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz na umieszczanie w pasie drogowym
obiektow budowlanych iurzadzen nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego, a takze pobierania optat i kar pieni¢znych w tych sprawach,

e) budowy drég oraz drogowych obiektow inzynierskich.

14. Udziat w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach wiasciwych Komisji Rady Miasta oraz naradach
i posiedzeniach zwotywanych przez organy samorzadowe.

15. Rozpatrywanie interwencji w sprawach z zakresu realizowanych zadan.

16. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych oraz nadzor nad sposobem zalatwiania
interpelacji w zakresie prowadzonych spraw.

17. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz informacji i materiatow dla Burmistrza Miasta, Rady
Miasta i Komisji Rady w zakresie prowadzonych spraw.

18. Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

19. Zapewnienie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw oraz prawidtowosci prawnej i kompletnosci akt
prowadzonych spraw, w szczego6lnosci:

a) prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
prawidlowe znakowanie spraw i zatacznikéw, prowadzenie do kazdego zakresu spraw spiséw spraw,

b) przestrzeganie procedur i zachowanie standardéw jakosci wynikajacych z funkcjonujacego
w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej.

c) przestrzeganie wynikajacych z przepisow prawa i regulaminow zasad ochrony danych osobowych.
20. Realizacja i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie przepiséw ustawy o oplacie skarbowej
w zakresie prowadzonych spraw.

21. Realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

22. Terminowe i rzetelne zatatwianie skarg i wnioskow klientdéw w zakresie prowadzonych spraw.

23. Redakcja i aktualizacja oraz przekazywanie do publikacji na stronach BIP i stronie internetowej miasta
informacji, ktérych publikacja wynika z przepiséw prawa obowiazujacych n stanowisku.

24 Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw funkcjonujacego w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdro;.

25. Inne sprawy na polecenie przetozonych.

Sporzadzita: K.Stawetna-Gulka
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