€ Karta wymagan stanowiskowych

Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
Lenart L eszek
Nazwa stanowiska: Podinspektor w ReferacieoBuniIctwa,, Inwestycji
Gospodarki Komunalnej i Ochrosiodowiska
Wymagania dotycice
wyksztatcenia: srednie lub wysze
Pazadane umiejtnosci: obstuga komputera, znajokdo przepiséw
kodeksu pospowania administracyjnego,
kodeksu cywilnego, ustawy o zamoéwieniach
publicznych, ustawy o finansach publicznych
Uprawnienia: brak
Zastpstwa czynne: brak
Zastpstwa bierne: brak

Zakres czynngxi:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zamdwpeblicznych udzielanych przez

Urzad GminyZurawica, w tym m.in.

— przygotowanie zagdzen w sprawach zaméwhepublicznych,

— opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamema (SIWZ),

— opracowanie ogtosae zamieszczenie ich w prasie, Biuletynie
Zamowie Publicznych oraz stronie internetowej klim

— sprzeda SIWZ,

— wystawianie faktur za SIWZ,

— opracowanie dokumentow wypujacych w trakcie tocxe) sk
procedury zamoéwie publicznych przed otwarciem ofert oraz po
otwarciu ofert,

— organizowanie sesji otwarcia ofert,

— prace sekretarza komisji przetargowej,
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— przygotowanie projektu umowy z wybranym wykonawao
podpisania przez obie strony

. Wydawanie zezwolena pozyskiwanie kruszywa z koryta rzeki San dla

0s6b fizycznych powszechnego korzystania z wod.

. Nadzér nad infrastruktarinformatyczrm Urzedu, w tym m.in.

— administracja siegikomputerovy

— prace analityczne zwgane z rozbudoavi modernizag posiadanego
sprztu,

— ochrona informacji niejawnych poprzez zapewniensehrony
systemoéw i sieci teleinformatycznych ddu.

Sporazdzanie wymaganej] sprawozdawézioz zakresu prowadzonych

spraw.

Inne prace zlecone przez Wojta, £pst Wojta, Sekretarza Gminy lub

Kierownika referatu.

Otrzymatem:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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