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ds. Zamdwien Publicznych

Stanowisko: ds. Zaméwien Publicznych

Jowita Bruchwatd

tel. 89 621 04 09

Do zadanh na stanowisku ds. zamdéwien publicznych (RI-ZP), nalezy w szczegdlnosci:

1.

o]

10.

11.

sporzadzanie planéw zamdéwien publicznych w oparciu o wnioski z poszczegdlnych stanowisk pracy urzedu
oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,

. przyjmowanie zlecen z indywidualnych stanowisk pracy na przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia

publicznego,

. przygotowywanie projektu zarzadzen Wéjta Gminy w sprawach dotyczacych zamdwien publicznych,
. przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego poprzez uczestnictwo

w komisjach przetargowych, publikacja ogtoszen, prowadzenie dokumentacji postepowania, zawiadamianie o wynikach
postepowania,

. udzielanie wyjasnien pracownikom przy opracowywaniu projektéw dokumentéw do postepowan w sprawie zamoéwien

publicznych realizowanych przez Urzad Gminy,

. wydawanie i przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia

publicznego,

. prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, protestéw i odwotan,
. prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych,
. prowadzenie spraw i koordynacja dziatan w zakresie udzielania przez Urzad Gminy zamdéwien nie objetych ustawg prawo

zamoéwien publicznych, rozliczanie zaméwien publicznych,

organizowanie ogrzewania obiektéw gminnych, mieszkan komunalnych i budynku administracyjnego Urzedu Gminy, w
szczegdblnosci poprzez zaopatrywanie w opat mieszkah komunalnych i budynku administracyjnego Urzedu Gminy,
organizowanie przetargéw na dostawe opatu zgodnie z zasadami ustawy prawo zaméwien publicznych oraz
nadzorowanie jego dostaw pod wzgledem terminowosci, jakosci i ilosci,

przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji i ich aktualizacji w zakresie
realizowanych zadan,
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