OPIS STANOWISKA PRACY
I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH NA STANOWISKO
Kierownik Referatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Rozwoju Gminy

w Urze¢dzie Gminy w Sadkach

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA

l’(ierownik Referatu ds. Pozyskiwania RP

Srodkéw Zewnetrznych i Rozwoju Gminy

LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW OSOBY PODLEGAJACE
1

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Wojt Gminy

CEL STANOWISKA

Kierowanie i zarzadzanie komorka organizacyjna w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
komorki

ZAKRES ZADAN

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
wymagajacych stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, w trybie: przetargu
niegraniczonego oraz przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia z wolnej rgki, zapytania o ceng
albo licytacji elektronicznej zgodnie z ustawag prawo zamowien publicznych, a takze w
trybie okreslonym w dziale III tejze ustawy.

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien publicznych;

3) zamieszczanie ogloszen publicznych w Biuletynie Zamowien Publicznych lub w dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej;

4) przedstawianie Wojtowi propozycji czlonkéw komisji przetargowej i jej aktualizacja oraz
przygotowywanie projektow zarzadzen w tym zakresie;

5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

6) przygotowanie projektow uméw w sprawach zamowien publicznych w terminach
okreslonych w ustawie;

7) sporzadzanie protokolow przeprowadzonych postgpowan zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow;

8) koordynowanie opracowanych przez komorki organizacyjne urzedu planéw zamoédwien
publicznych;

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz rejestru zamowien publicznych wylaczonych ze stosowania




ustawy:

10) przygotowywanie sprawozdan o zamowieniach publicznych;

11) przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zamowien publicznych, w tym
dotyczacych regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty okreslonej w ustawie Prawo zamowien publicznych;

12) udzielanie informacji i pomocy pracownikom gminnych jednostek oraz przedstawicielom
organizacji pozarzadowych w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, w tym
w szczeg6lnosei na inwestycje gminne.

13) monitorowanie  mozliwosci  dofinansowania  biezgcych  potrzeb inwestycyjnych
1 nieinwestycyjnych Gminy Sadki.

14) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych na zadania realizowane przez
Gming Sadki

15) prowadzenie dokumentacji projektowej 1 nadzor nad wykorzystaniem pozyskanych
srodkow pozabudzetowych.

16) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu, w tym wnioskow
o dofinansowanie, wnioskow o platnosc, sprawozdan, ankiet monitorujacych;

17) rozliczanie, monitorowanie i promowanie zadan projektowych;

18) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg Strategii Rozwoju Gminy;

19) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg podleglych pracownikow;

20) sporzadzanie umow najmu oraz opracowywanie stosownych zarzadzen w tym zakresie;

21) wykonywanie innych zadan w ramach pracy Referatu.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:

1) Prawidtowe prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, wymagajacych
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2) Terminowe i prawidtowe prowadzenie spraw w zakresie realizacji projektéw unijnych na
dofinansowanie zadan gminy

3) Terminowe i prawidiowe wykonywanie polecen przetozonego

UPRAWNIENIA

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
wymagajacych stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

2. Przeprowadzania kontroli realizacji zadan publicznych zleconych w ramach ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie.

3. Wspolpraca w z soltysami w sprawach wynajmu swietlic wiejskich

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

WYKSZTALCENIE

NIEZBEDNE wyisze

DODATKOWE

R R
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. NIEZBEDNE 3- letni staz pracy
DOSWIADCZENIE
DODATKOWE
RIBERESE Umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosé pracy w zespole
UMIEJETNOSCI ’
DODATKOWE | -obstuga komputera i znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office,
KURSY, NIEZBEDNE
SZKOLENIA,
INNE DODATKOWE
SPECJALNE NIEZBEDNE
WYMAGANIA
WOBEC
STANOWISK A DODATKOWE
WARUNKI PRACY

Sporzadzila: Anna Ozog
Sadki, dnia 5 pazdziernika 2016 roku



