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CEL STANOWISKA

Stan0w1sk0 pracy polega na reallzacgl Zadan gmmy w zakresie zam0w1en publlcznych
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:

- Staranne 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci, .
- Zgodno$¢ pod wzglgdem formalno — prawnym sporzadzanych decyzji administracyjnych i innych |
dokumentow na stanowisku pracy,

- Przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych w  sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okresélen,

ZADANIA

- Reahzaqa zadafh gmmy wymkaj qcych E prawa zaméwien pubhcznych

-Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwief publicznych w trybie:
przetargu nieograniczonego oraz przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dlalogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zam6wienia z wolnej reki, zapytania o cene albo lxcytacp
elektronicznej zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych a takze w trybie okreslonym w dziale III
tejze ustawy,

\-Zamieszczanie ogloszen za pomoca formularzy umieszczonych na stronach portalu internetowego
Urzedu Zaméwien Publicznych oraz zachowanie dowodu jego zamieszczenia,

-Przedstawienie Burmistrzowi propozycji czlonkéw komisji przetargowej i jej aktualizacja oraz
‘przygotowanie projektow zarzadzen w tym zakresie,

-Przygotowanie umowy w sprawach zaméwief publicznych w terminie okre$lonym w ustawie,
-Sporzadzanie pisemnych protokoléw z przeprowadzonych postepowan,

-Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi oraz jej przechowywanic
-Aktualizacja przepisoéw wewngtrznych dotyczacych postepowania o udzielenie zaméwien pubhcznych
zasad stosowania ustawy oraz ich aktualizacja w formie zarzadzen,

-Koordynowanie opracowywanych przez referaty UM planéw zamowien publicznych,

- Prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych, ‘
-Sporzadzanie faktur VAT dotyczacych sprzedazy, dzierzaw, najmu nieruchomosci, uzytkowania
wieczystego oraz innych,

-Kompletowanie ~ dokumentéw w  celu  skladania pozwoéw do Sadu przeciw najemcom
1 dzierzawcom uchylajacym si¢ od ptatnosci,

-Biezace uaktualnienie stawek czynszéw i innych optat wynikajacych z tytutu dzierzawy, najmu,
uzytkowania wieczystego oraz sprzedazy nieruchomosci w formie zarzadzen, .
-Prowadzenie  spraw  zwigzanych z wyplata wlascicielom nieruchomosci  odszkodowan
w przypadku gdy wartos¢ ich nieruchomosci ulega obnizeniu na skutek zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego,

- Przygotowanie decyzji w sprawie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomosei w
przypadku zbycia dziatki przez wladciciela, zgodnie ze stawka procentowa podanq
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego (naliczanie optaty planistyczne;j),

- Przygotowanie decyzji w sprawie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
?wynlkaj qcej s pOleahl scalenia meruchomosm lub wykonama mfrastruktury techniczne;j (nallczame |




