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K1er0wmk Referatu

CEL STANOWISKA

Stanow1sko pracy polega na reahzacy zadan gminy w zakresie zamowien publlcznvch

- ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odp0w1ada za:
1) Staranne i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci.

2) Zgodnos¢ pod wzgledem formalno— prawnym sporzadzanych projektéw umoéw i innych dokumentow
na stanowisku pracy.

ZADANIA

1) Realizacja zadann gminy wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

2) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych w trybach
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych (Pzp).

3) Zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej oraz zachowanie dowoddw ich zamieszczenia.

4) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

5) Przygotowywanie projektow uméw w sprawach zamdwien publicznych.

6) Sporzadzanie pisemnych protokoldéw z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych.

7) Sporzadzanie planow zamdwien publicznych.

8) Prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych.

9) Wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy. dzierzawy, najmu nieruchomosci, uzytkowania
wieczystego, przeksztalcenia oraz innych.

10) Rejestrowanie nowych uzytkownikdéw wieczystych i naliczanie optat rocznych

11) Ksiggowanie wplat z tytulu dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego, sprzedazy
1 przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz sporzadzenie bilansow.

12) Prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu dzierzawy i najmu, uzytkowania wieczystego.,
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego we wilasnos¢ oraz sprzedazy nieruchomosci.

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJN E

KONIECZNE - drednie R L

WYKSZ ALCENIE e T ) . ==
4 IPREFEROWANE ~ wyzsze: administracyjne, ekonomiczne

DOéWIADCZENIE_ - przy Wykszta%cemu $rednim- co najmniej 5 letni staz pracy na podobnym
w2 P stanowisku

- przy wyksztalceniu wyzszym -co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym
stanowisku




UMIEJETNO@CI. e 7Znajomos¢ przepisow:

L= |- ustawy Prawo zamowien publicznych

bisdia it |- ustawy o samorzadzie gminnym

: |- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego
-ustawy Kodeks Cywilny

- ustawy o pracownikach samorzadowych

il prTeplsy wykonawcze do Wymlemonych ustaw.

KURSY SZKOLEN[A KONIECZNE - -
INNE : = =T :
POZ4DANE ~ prawo jazdy kat. B
SPECJALNE WYMAGAN[A e umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

umiejetnos¢ biegle] obstugi komputera i znajomo$¢ oprogramowania
Microsoft Office,

umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow,

umiejetnosc analizy dokumentdw i sperzadzania pism urzedowych,
umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

umiejetnosc¢ skutecznego komunikowania sie,

umiejetnosc pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja czasu pracy., odpornosc na stres,

aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umiejgtnosei,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, kreatywnos$¢, rzetelnosc,
dokladnos$é., sumiennosé, latwosé nawigzywania kontaktéw z  ludzmi,
wysoka kultura Osoblsta

WARUNKIPRACY = = = =

WOBEC STANOWISKA

Stanowmko placy [est Zlokallzowane w budynku biurowym i wyposazone w urzqdzema
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktore
spelniajg  ogdlne wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a s$rodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodhwe. jak: stres psychologiczny, hatas, mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie
jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak rowniez czynniki niebezpieczne,
jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luZznymi, ostrymi 1 wystajacymi, zwigzane
z przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pragdem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub
wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢ zwigzane z uzytkowaniem komputera,
wystepowaniem czynnikow stresogennych oraz oczekiwang dyspozycyjnoscia — opracowano
na podstawie ..Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego™ sporzadzony na zlecenie UM
w Wiecborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.
Sporzadzila:

Karolina Fliciviska-Obara
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