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Karta
Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	DO SPRAW ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

	
	
	

	
	
	BIURO PRAWNE

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	KOORDYNATOR BIURA 




     Data obowiązywania:
1. Cel pracy:

podejmowanie działań mających na celu zapewnienie zgodnego z prawem postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych.
2. Realizowane zadania:
A) prowadzi sprawy związane z udzielaniem zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim 
w Śremie, w szczególności:
- sporządza roczny plan zamówień publicznych,
- opracowuje zarządzenie w sprawie postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych,
- przygotowuje i prowadzi dokumentację zamówień publicznych,
- przygotowuje projekty pism rozstrzygnięć w toku prowadzonych postępowań,
- zamieszcza dokumenty zamówień publicznych na stronach internetowych, zgodnie 
   z obowiązującym prawem,
- prowadzi korespondencję z wykonawcami w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
- dokonuje oceny ofert złożonych w postępowaniu,
- współpracuje z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie zamówień publicznych,
- uczestniczy w pracach komisji przetargowej powołanej w związku z zamówieniem publicznym,
- uczestniczy w postępowaniu odwoławczym,
- prowadzi sprawozdawczość z zamówień publicznych,
- zapewnia zgodne z prawem postępowanie przy udzielaniu zamówień publicznych, objętych Prawem zamówień publicznych;

B) przygotowuje dokumentację do archiwum zakładowego ze swojego stanowiska pracy;
C) zapoznaje się z przepisami prawa obowiązującymi na stanowisku;
D) wykonuje inne czynności w ramach powierzonego stanowiska pracy zlecone przez Koordynatora Biura Prawnego.
3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych;
B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne – odpowiada za prawidłowe i zgodne z prawem przeprowadzanie postępowań o zamówienia publiczne 
i wybór oferenta;
C) przestrzega ustalonego porządku pracy;
D) przestrzega ochrony danych osobowych i informacji niejawnych w ramach zajmowanego stanowiska.

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie:
A) wykształcenie konieczne: wyższe o kierunku administracja lub prawo;
B) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: studia podyplomowe w zakresie zamówień publicznych; 
C) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: doświadczenie w pracy biurowej.
5. Wymagane umiejętności:
A) samodzielna organizacja własnej pracy, sprawne posługiwanie się przepisami prawa, stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, zdolność samodzielnego i odpowiedzialnego podejmowania decyzji kierując się wiedzą i staranną oceną, wykonywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie, odpowiedzialność za wykonywane zadania;
B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętne przekonywanie innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość;
C) profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie 
z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, dobra pamięć;
D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.
6. Zastępstwo:
A) zastępuje pracownika występującego w charakterze pełnomocnika zamówień publicznych.

DATA I PODPIS PRACOWNIKA: ……………………………………….
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: …………………………………..
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ……………………………………….
Urząd Miejski w Śremie

