Wihoctawek, dnia .......ccccoceueeee r.

Zakres czynnosci
dla pracownika: zatrudnionego na stanowisku: Podinspektor ds. zaméwien publicznych w
Administracji Zasoboéw Komunalnych we Wioctawku

Opracowano na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Administracji Zasobéw Komunalnych we
Wioctawku § 23.

I. Podlegtos¢ stuzbowa
Pana bezposrednim przetozonym jest: Dyrektor Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku

. Szczegotowy zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy

1. Prowadzi postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Ocenia wnioski w zakresie zgodnosci z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Przygotowuje kompletng dokumentacje przetargowa wyczerpujgcg stosowne postanowienia ustawy
Prawo zamdwien publicznych.

4. Przygotowuje kryteria oceny ofert wtasciwe dla danego zamdwienia.

5. Zapewnia merytoryczng i techniczng obstuge pracy komisji przetargowe;.

6. Terminowo przygotowuje projekty odpowiedzi na pytania, dotyczgce prowadzonego postepowania.
7. Wiasciwie zabezpiecza ztozone oferty.

Protokotuje narady, posiedzenia i spotkania, zwigzane z prowadzeniem postepowania
przetargowego.

9. Sporzgdza notatki stuzbowe z czynnosci zleconych do samodzielnej realizacji w zakresie
prowadzonego postepowania, gdy ma to istotny zwigzek dla tego postepowania.

10. Prowadzi w catosci dokumentacje przetargowa, pisma, ogtoszenia zwigzane z postepowaniem
przetargowy w sposob zapewniajgcy jej nalezyte zabezpieczenie oraz zachowaniem tajemnicy
handlowej ztozonych dokumentéw.

11. Przygotowuje umowy o udzielenie zaméwienia publicznego.

12. Koordynuje czynno$ci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawca.

13. Prowadzi komputerowg ewidencje postepowan przetargowych w AZK.

14. Biezgco monitoruje przepisy, dostepng literature specjalistycznag, media oraz Internet w zakresie
zwigzanym z petnionymi obowigzkami.

15. Prowadzenie i koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg ustawy prawo
zamowien publicznych.

16. Przygotowywanie we wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi  niezbednych
dokumentoéw do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

17. Organizowanie przetargéw i prowadzenie rejestru zamowieh publicznych oraz catosci dokumentac;ji
zwigzanej z ustawg prawo zamowien publicznych.

18. Sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z wymogami prawa
zamowien publicznych.

19. Kontrolowanie komaérek organizacyjnych pad katem przestrzegania przepiséw prawo zamoéwien
publicznych oraz prowadzenie instruktazu z zakresu dziatania ustawy.

20. Prowadzenie sprawozdawczosci z postepowan w zakresie zamowien publicznych.

21. Przygotowywanie z zakresu swojej dziatalnodci danych statystycznych niezbednych do
sprawozdah sporzgdzanych przez AZK.

22. Opracowywanie analiz, informacji z zakresu swojej dziatalnosci.

23. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, skargi i wnioski.

24. Wspotpraca z pozostatymi stanowiskami pracy w AZK.

25. Kontrola prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
powierzonych zadan.

26. Wykonywanie innych czynnosci, polecen i zadan zleconych przez dyrektora jednostki AZK.

co

lll. Zakres obowigzkéw ogélnych kazdego z pracownikéw

1. Posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujgcych przepiséw, zarzgadzen, instrukcji i innych
aktéw normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy.

2. Zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji dotyczgcych danych
osobowych pracownikéw a takze najemcow zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych.

3. Wspodlpraca z innymi pracownikami i udzielanie im w miare moznosci pomocy fachowej,
jak tez zachowywanie sie w pracy zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi normami postepowania.

4. Przestrzeganie drogi stuzbowej,

5. W przypadku, gdy pracownik z uzasadnionych przyczyn nie moze prawidtowo wykonac¢ prac



wymienionych w obowigzujgcym go zakresie czynnosci lub obowigzujgcych przepiséw i otrzymanych
polecen, natychmiast powinien o tym powiadomi¢ bezposredniego przetozonego z podaniem
uzasadnienia,

6. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. Obowigzki i uprawnienia wynikajgce z art. 15-16, 18-23 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminu Organizacyjnego Administracji Zasobow
Mieszkaniowych. W zakresie nie uregulowanym przepisami wymienionej ustawy stosuje sie przepisy
Kodeksu Pracy,

8. Obowigzki wynikajgce z art. 100 Kodeksu Pracy:

a) Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowacé sie do polecenh
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

b) Pracownik jest obowigzany w szczegdlno$ci:

. przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

. przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

. przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

. dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

. przestrzegacé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

9. Obowigzki wynikajace z art. 211 Kodeksu Pracy:

« znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

+ wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

. dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i fad w
miejscu pracy,
. stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

« poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

« niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

+ wspdtdziata€ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczehstwa
i higieny pracy.

IV. Odpowiedzialnos$¢ pracownika

1. Odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng okresla rozdz. 1V ustawy z dnia 22 marca 1990
roku

o pracownikach samorzgdowych,

2. Odpowiedzialno$¢ porzgdkowsg i dyscyplinarng w kwestiach nie uregulowanych w ustawie
okreslonej

w pkt. 1 okreslajg przepisy art. 34, art. 36 i art. 37 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach
urzeddéw panstwowych,

3. Odpowiedzialno$¢ karna przewidziana w art. 265 i 266 Kodeksu Postepowania Karnego z dnia

6 czerwca 1997r. za ujawnienie tajemnicy panstwowej oraz tajemnicy stuzbowej.

4. Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa i dyscyplinarna okreslona w art. 108 Kodeksu Prac

5. Odpowiedzialno$¢ materialna za wyrzadzone szkody zaktadowi pracy w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci okreslona w art. 114 - 122 Kodeksu Pracy.

(data i podpis pracodawcy)

Oswiadczam, Ze niniejszy zakres czynnosci jest mi znany i zobowigzuje sie do Scistego jego
przestrzegania. Niniejszy zakres czynno$ci zostat przeze mnie wlasnorecznie podpisany w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz otrzymatem/am:

(data i podpis pracownika)



