Grodziczno, 22.03.2021 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pani: Benedykty Napierskiej
zatrudnionej na stanowisku: inspektora ds. zamoéwien publicznych.

Podlega bezposrednio: Kierownikowi referatu.

Jednoosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych zastepuje jednoosobowe stanowisko
ds. pozyskiwania sSrodkéw pozabudzetowych.

Zakres obowigzkow pracowniczych z art. 100 K.p. ii 211 K.p.:
(sg to obowigzki dotyczgce wszystkich pracownikow)

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do poleceh
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawacé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

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

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

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

7) wspoétdziata¢ z pracodawcgy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.



Niniejszym informuje, Ze zakres Pani obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujgce
czynnosci:

1) Udziatu w wykonywaniu zadan i czynno$ci w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowien publicznych dotyczgcych dostaw, ustug i robét budowlanych,
zgodnie z zasadami trybami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych,

2) Udziat w pracach komisji przetargowej, w zakresie okreslonym z regulaminie pracy komisji
przetargowej,

3) Porozumiewanie sie z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan dotyczacych
przedmiotu zaméwienia w zakresie zamowien publicznych w trakcie trwania postepowania,

4) Wnioskowanie do ksiegowosci o zwrot Wykonawcom wadium i zabezpieczenia nalezytego umowy,
5) Dokumentowanie podejmowanych w postepowaniu czynnosci polegajgce na sporzadzaniu
protokotu postepowania wraz z zatgcznikami,

6) Prowadzenie rejestréw zamowien publicznych,

7) Prowadzenie rejestru umoéw zawartych w ramach zaméwien publicznych,

8) Wspodtpracowanie z Urzedem Zamowien Publicznych, Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspélnot
Europejskich i innymi instytucjami w zakresie zamdwien publicznych.

9) Przekazywanie informacji pracownikom merytorycznym o zawartych umowach na realizacje
zamowienia publicznego,

10) Przygotowywanie dokumentéw dla Krajowej Izby Odwotawczej i prowadzenie procedury
odwotawczej zwigzanej z zaméwieniami publicznymi,

11) Opracowywanie analiz, ocen, informac;ji i sprawozdan dotyczgcych powierzonych zadan,

12) Koordynowanie realizacji planéw m.in. ,Strategii Rozwoju Gminy”, ,Programu Rozwoju
Lokalnego”, ,Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych”, Planéw Gospodarki
Niskoemisyjnej itp.

13) Prowadzenie spraw w zakresie naliczania kar umownych, nalezytego zabezpieczenia
wykonywania zamowien publicznych.

14) Opracowanie z zakresu zamowien publicznych projektow zarzadzen.

15) Terminowe sporzgdzanie odpowiedzi na ztozone wnioski o udzielenie informacji publiczne;j.
16) Terminowe sporzgdzanie planéw, sprawozdan, analiz i ankiet.

17) Realizacja procesu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

18) Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

19) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw obowigzujgcych na stanowisku pracy.

Zakres obowigzkow obowigzuje od dnia: 22 marca 2021 r.

Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie
powierzonych zadan i obowigzkow.

Ponadto zobowigzana jest Pani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

Niniejszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci staje sie integralng czescig umowy o
prace.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



