FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W BRZESKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE

1) Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. zamowien publicznych

2) Nazwa komorki organizacyjnej: Wydzial zamdwien publicznych i projekiow

II. WYMAGANE KWALIFIKACJE

Wymagania niezbedne

a) wyksztalcenie: wyzsze,

b) doswiadczenie w pracy: 1rok doswiadczenia na podobnym stanowisku
w administracji samorzgdowej;

c) obywatelstwo polskie;

d) peina zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

e) niekaralnosc/brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przesiepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji pavistwowych oraz samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

f)  nieposzlakowana opinia;

g) zmajomosc przepisow prawa zwigzanego z problematykg na w/w stanowisku,
aw szczegolnosci ustaw.

- Prawo zamoéwien publicznych,

- Kodeks cywilny,

- Kodeks postepowania administracyjnego

- 0 samorzqdzie gminnym

- 0 finansach publicznych

- 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencyi

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane ukoviczone: kursy, szkolenia, studia podyplomowe z zakresu zamdéwien
publicznych;

b) umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego,

¢) biegla znajomosc obstugi komputera i pakietow biurowych,

d) mile widziana znajomos¢ platformy e-Zamdéwienia

3. Predyspozycje osobowosciowe:

umiefetnosé¢ samodzielnego wykonywania zadan, jak rowniez pracy w zespole
komunikatywnosé¢, odpowiedzialnosé, samodzielnosé.

II. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych ze sporzqdzaniem dokumentacyi
przetargowej, wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) przygotowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych,

3) obsluga systemu e-Zamowienia

4) opracowywanie i przekazywanie informacji podlegajgcych udostepnieniu

w  Biuletynie Informacji Publicznej, w Biuletynie Zamodwienn Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

5) przygotowywanie kryteriow oceny ofert wilasciwej dla danego zamdwienia oraz



6)

7)

8)

9)

zapewnienie merytorycznej i technicznej obstugi pracy kaI.SjZ przetargowej, wlasciwe
zabeépleczeme ztozonych ofert,

organizowanie przetargow oraz prowadzenie rejetru zamowien publicznych, odwolan,
umow bedqgcych nastepstwem przetargow w trybie zamowien publicznych,
sporzgdzanie notatek stuzbowych z czynnosci zleconych do samodzielnej realizacyi
zakresie prowadzonego postgpowania, gdy ma o istotny zwigzek dla tego
postepowania,

przygotowywanie umowy o udzielenie zamdwienia publicznego i koordynowanie
czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcq,

prowadzenie sprawozdawczosci z postepowan w zakresie zamoéwien publicznych oraz
sporzqdzanie sprawozdan z zakresu zadan na stanowisku pracy,

10) opracowywanie analiz, zestawien, zarzqdzen Dyrektora z zakresu zamdwien

publicznych,

11) analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie dziatania stanowiska,
12) wspdlpraca w zakresie wykonywania zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi

Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Urzedem Miejskim,

13) archiwizacja dokumentacji postepowan zakoriczonych,

14) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetoionego, Dyrektora

lub kierownictwo Osrodka.

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1)
2)
3)

4)
3)

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo (w przypadku
0s0b niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq jej przediuzenia na czas
nieokreslony;

Miejsce wykonywania pracy - Brzeski Osrodek Pomocy Spolecznej w Brzesciu
Kujawskim, ul. Krélewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pietrowy, bez windy.
Praca wymagajqgca przemieszczania sig miedzy pokojami Osrodka,

Praca przy stanowisku komputerowym,

Planowany termin zatrudnienia - marzec 2025 r.




