OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU

NAZWA STAN OWISKA e : KOMORKA ORGANIZACYJNA

lnspektor ds zamowien publicznych Refe1at ds. Inwestycji, Planowama Przesﬂzunnego
i Gospodarki Nieruchomosciami

LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW | OSOBY PODLEGAJACE
: BEZPOSREDNI PRZELOi(iN_Y__ -1 Klelowmk Reieratu
' ' CELSTANOWISKA ‘ .

StaHOWISkO pracy polegd na reahzacu zadan g g:nnny w zakr esui: zamoOwien publicznych
i ' S e ZAKRES ODPOWIEDZIALNGSCI '

Odpowiada za:
1) Staranne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

2) Zgodno$¢ pod wzgledem formalno— prawnym sporzadzanych projektow uméw i innych dokumentow
na stanowisku pracy.

1) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

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

3) Zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej oraz zachowanie dowodow ich zamieszczenia.

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

5) Przygotowywanie projektow uméw w sprawach zamowien publicznych.

6) Sporzadzanie pisemnych protokotow z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

7) Sporzadzanie planow zamowien publicznych.

8) Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych.

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

10) Rejestrowanie nowych uzytkownikow wieczystych i naliczanie optat rocznych

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

12) Prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu dzierzawy 1 najmu, uzytkowania wieczystego.
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢ oraz sprzedazy nieruchomosci.

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJ NE

: 2 iEVKONIECZNE e sredme
WYKSZTALCENIE | : - —
S i E e PREFER()WANE wyzsze: administracyjne, ekonomiczne
DOSWIADCZENIE - przy wyksztaleeniu srednim- co najmniej 5 letni staz pracy na podobnym
kgt stanowisku

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




: UMJEJETNOSCI e Znajomos$¢ przepisow:

e - ustawy Prawo zaméwien publicznych

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego i
 -ustawy Kodeks Cywilny

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- pr7eplsy Wykonawcze do wymienionych ustaw.

KURSY, §: SZKOLENIA  KONIECZNE | :

e INE . POZADANE  prawo jazdy kat. B o

SPECJALNE-"WYMAGA.N-[A e umiejgtno$é opracowywania projektow aktow prawnych,

- WOBEC STANOWISKA e umiejetnosé bieglej obstugi komputera i znajomo$¢ oprogramowania
SO o Microsoft Office,
i e umigjetnosé praktycznego stosowania przepisow,
' e umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,
| e umiegjetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,
' e umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,
e umiejetnosé pracy w zespole.
| e bardzo dobra organizacja czasu pracy, odpornosc na stres,
i : e aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umiejgtnosci,
e predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢. kreatywnos$¢, rzetelnosc,

doktadnosé, sumiennosé, latwosé nawiazywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista.

WARUNKI PRACY

Stanow1sko plac.y Jest zlokahzowane w budynku b1u1owym 1 vaosazone w mze!dzema
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktore
spelniajg  ogdélne wymagania. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a $rodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny, halas. mikroklimat, oswietlenie, promieniowanie
jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne. jak rowniez czynniki niebezpieczne,
jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajagcymi, zwigzane
z przemieszczaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub
wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢ zwiazane 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.
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