2) Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spotecznej,

Srodowiskowego Domu Samopomocy, diet radnych, soltyséw oraz 0séb zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenie czy umowy o dzielo.

3) Sporzadzanie list wyplat ryczaltéw kierowcom samochodow strazackich, ryczattow za

wykorzystywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

4) Kontrolowanie rozliczen z tytutu delegacji oraz zwrotu kosztow podrézy stuzbowych.
5) Prowadzenie rozrachunkéw z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych:

a) naliczanie zasitkéw chorobowych , macierzynskich

b) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,

¢) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i dokumentow
zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi.

6) Inne zadania:

a) sprawdzanie dowodéow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym oraz ich poprawnosci,

b) zatwierdzanie dowod6w ksiegowych pod wzgledem rachunkowym,

¢) podpisywanie przelewow dotyczacych wszystkich rachunkéw bankowych,
tradycyjnie (papierowo) i elektronicznie,

d) sporzadzanie sprawozdania 27s — projekty unijne,

e) naliczanie wynagrodzen z tytutu inkasa oplaty miej scowej 1 targowe;.

7) Organizowanie i przygotowywanie zgodnie z instrukcjg niezbednej dokumentacji i wykazow

do instytucji — banki i inne instytucje.

5. Do zadan pracownika ds. ksiggowosci analitycznej i obshigi kasowej nalezy:
1) Prowadzenie ksiegi Urzedu Gminy oraz ksigg zwiazanych z zadaniami dofinansowywanymi ze
srodkéw zewnetrznych:

3)

4)

5)
6)

7)

a) sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan Rb 28S, RBZ, RB50,Rb-WSa i inne
b) sporzadzanie informacji opisowej z prowadzonych ksiag za péirocze i rok,
c) sporzadzanie bilansu, rachunku wynikéw i zmian w funduszu,
d) przygotowaniei dekretowanie dowodéw ksiegowych,
e) uzgadnianie sald.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania:
a) zamawianie drukow
b)przechowywanie druk6w w miejscu wyznaczonym przez Wajta
¢) wydawanie drukéw oraz prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.
Prowadzenie punktu kasowego::
a) sporzadzanie raportéw kasowych,
b) zamawianie drukow kasowych.
Rozliczanie podatku VAT:
a) wystawianie faktur VAT,
b) sporzadzanie deklaracji VAT -7,
¢) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
d) sporzadzanie zestawien miesiecznych faktur.
Ewidencja $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia w ksiedze inwentarzowej za pomoca programu STW+,
Oznakowywanie numerami inwentaryzacyjnymi $rodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie
gminy.
Monitorowanie wydatkow i sktadowanie sprawozdan skarbnikowi oraz organizowanie i
przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji i wykazéw do r6znych instytucji- np. banki.



6. Do zadan pracownika ds. ksiggowosci analitycznej (KAB):
1. Prowadzenie ksiggi Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chrzypsku Wielkim , Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Chrzypsku Wielkim oraz ksiag zwiazanych z zadaniami dofinansowywanymi ze srodkéw
zewnetrznych, tj.:

przygotowywanie i dekretowanie dowoddow ksiegowych,

ksiegowanie dowodow ksiegowych

ksiegowanie wyciggéw bankowych

uzgadnianie sald

sporzadzanie sprawozdan RB 27S, Rb 28S, RB 2727, Rb 50, RB Z, RB N, RB ZN
sporzadzanie sprawozdan tematycznych : GUS, WUW

sporzgdzanie informacji opisowej z prowadzonych ksigg za pétrocze i rok,
sporzadzanie bilansu, rachunku wynikéw i zmian w funduszu,

FR o e o

2. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia w ksiedze
inwentarzowe;j.
3. Rozliczanie podatku VAT:
a) wystawianie faktur VAT,
b) sporzadzanie deklaracji VAT -7,
¢) sporzadzanie rejestru i ewidencji sprzedazy
4. Monitorowanie wydatkéw i sktadanie sprawozdan skarbnikowi oraz organizowanie i
przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wykazow do réznych instytucji- np. banki, WUW
5. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez wdjta, zastgpce wojta i sekretarza gminy.

II. Referat gospodarki przestrzennej i budownictwa.
1.Do zadan kierownika referatu gospodarki przestrzennej i budownictwa nalezy:

1) Bezposredni nadzér nad nastgpujacymi stanowiskami referatu gospodarki przestrzennej i
budownictwa:

-stanowisko do spraw gospodarki gruntami i rolnictwa;
-stanowisko do spraw drég i budownictwa
- stanowisko do spraw budownictwa.

2) Przygotowywanie materialéw i dokumentow planistycznych Gminy.

3) Koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych.

4) Koordynacja i obstuga dziataf zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

5) Prowadzenie i koordynacja procedury opracowania miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym.

6) Wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania.

12



7) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego.

8) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

9) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny. '

10)Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzagdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

11)Prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z ustalaniem warunkéw zabudowy 1
zagospodarowania terenu i ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego.

12)Wydawanie decyzji w sprawie ustalania wysokosci jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego (renta planistyczna).

13)Prowadzenie spraw dotyczacych zabytkow i opieki nad zabytkami.

14)Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy w tym cmentarzy woj ennych,

15)Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci.

2. Do zadan pracownika ds. gospodarki gruntami i rolnictwa nalezy:
1) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci a
w szczegolnosci zwigzanych z:

a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

b) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

¢) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasno$é gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

€) komunalizacjg gruntdw,

f) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

g) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujgcego prawa,

h) wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne - wspélnie z pracownikiem ds.
budownictwa,

1) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych.

2) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lesnictwa w tym:
a) ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:
- przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
- wylgczania gruntéw z produkc;ji,
- rolniczego wykorzystania gruntéw,
- rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych
gruntow,
- gospodarowania lasami nie bedacymi wlasnoscig Skarbu Panstwa (zalesienia gruntow
plany urzadzania lasow ),
- organizacji rozrodu i hodowli zwierzgt gospodarskich,
- melioracji i nowoczesnej gospodarki na tgkach i pastwiskach( konkursy takarskie ),
b) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
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¢) nasiennictwa.
3) Inne zadania w tym:
a) Wspdltpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami

samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
b) wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastgpce wojta i sekretarza gminy.

3. Do zadan pracownika ds. drég i budownictwa nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami
gminnymi i ulicami w szczegélnoSci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organow Gminy,
dotyczgcych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

¢) budowe, modernizacj¢ i ochrone drog,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem siecig drog na terenie Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach publicznych gminnych
oraz drogach wewnetrznych stanowigcych wiasnosci Gminy,

f) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji na lokalizacje lub
przebudowe zjazdu z drogi gminne;j,

g) prowadzenie postgpowania zwiazanego z wydaniem decyzji na lokalizacje na drogach
gminnych i wewngtrznych, stanowigcych wtasnos¢ gminy, urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanymi z potrzebami zarzadzania drogami,

h) ustalanie optat oraz zezwolenia na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z
budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrona drég,

1) zarzadzanie drogami,

J) koordynacje i obstuge w wspdlpracy z innymi zarzadcami drég publicznych.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych budownictwa w tym:
a) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowani

terenu.
b) Nadzor nad inwestycjami zwigzanymi z budowa urzadzen zaopatrzenia w energie
elektryczna, o$wietlenia ulicznego oraz rozliczanie kosztéw z tym zwigzanych

3) Inne zadania, w tym:
a) Udzial w komisji przeprowadzajacej kontrole podatkowa.
b) Zarzadzanie infrastrukturg techniczng gminy:
- drogi
- wodociagi
- kanalizacja
- gaz
- oSwietlenie: uliczne, $wietlice wiejskie, straznice OSP oraz inne budynki gminne
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
¢) Wspoétudziat przy udzielaniu zaméwien publicznych
d) Organizacja transportu publicznego;
e) Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw za wykonane ustugi, remontu, inwestycji,
zakupu towaréw w zakresie spraw objetych zadaniami na stanowisku,
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f) Wspétpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
g) nadzor nad realizacjq zadan ujetych w funduszach soteckich,
h)wspolpraca z radami sofeckimi i pomoc w realizacji zadan finansowanych w ramach
funduszy soteckich,

4. Do zadan pracownika ds. budownictwa nalezy w szczego6lnosci

1) Przygotowywanie, opracowywanie, kompletowanie, uzgadnianie, weryfikacja
dokumentacji projektowo- budowlanej niezbednej do przeprowadzenia przetargow
na roboty budowlane oraz realizacji inwestycji budowlanych realizowanych przez
gming;

2) realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez
gming;

3) udziat w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych i wnioskéw o uzyskanie srodkow
z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych;

4) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z  zakresu obowigzkow i
odpowiedzialnosci przy realizacji inwestycji oraz dla inspektoréw nadzoru
inwestorskiego;

5) ustalanie kosztéw inwestycji oraz udzial w przygotowywaniu projektu budzetu na
dany rok;

6) udzial w komisjach odbioréw okresowych, koficowych inwestycji oraz komisjach
odbioréw gwarancyjnych;

7) udziat w spotkaniach organizowanych przez zamawiajgcego w sprawach dotyczacych
realizacji robot;

8) dokonywanie kontroli usuwania przez wykonawcéw usterek i brakow stwierdzonych
podczas odbioru robét i w okresie gwarancyjnym;

9) sprawdzanie zgodnosci realizacji inwestycji z umowami, kontrola nad
wykorzystaniem $rodkéw z budzetu gminy oraz srodkéw zewnetrznych;

10) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw za wykonane ustugi, remonty,
inwestycje, zakupione towary w zakresie spraw objetych zadaniami na stanowisku;

11) udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie zajmowanego stanowiska;

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich wilasciwosci;

13) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami, stanowiskami
samodzielnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

14) wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez wojta, zastepce wojta i sekretarza gminy.

IIL. Do zadan pracownika d/s kadr i sekretariatu nalezy:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta i Sekretarza Gminy.

2. Prowadzenie kancelarii, obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu oraz innych
urzadzen biurowych.

3. Zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw przez Urzad Gminy.

4.Przyjmowanie, rejestracja, wysylanie i rozdzielenie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej z Urzgdu Gminy (poczta tradycyjna, e-puap, fax, maile).

5. Prowadzenie rejestru faktur.

6. Zamawianie pieczgci i prowadzenie ich rejestru.

7. Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

8.Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw:

- prowadzenie teczek osobowych pracownikow

15



- rejestr pracownikéw Urzedu Gminy
- plan urlopdw pracownikow
-ewidencja czasu pracy pracownikéw, urlopéw, zwolnien lekarskich i
innych nieobecnosci w pracy
- sporzgdzanie list obecnosci pracownikéw,
- zglaszanie pracownikow na szkolenia prowadzone przez WOKiSS
-wystawianie  polecen = wyjazdéw  stuzbowych  pracownikéw, radnych i
soltysow oraz prowadzenie rejestru wystawionych polecen.
9. Prowadzenie i koordynacja wszystkich spraw dotyczacych BHP Urzedu Gminy
1 pracownikéw - w tym plan oraz organizacja szkolen BHP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
10.Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sie do sekretariatu oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wilasciwych pracownikow.
11.Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, z wyjatkiem
przeprowadzania naboru, ustalania zakresow czynnosci i organizacji stuzby
przygotowawczej
12. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy;
13.Przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy (projekty: uméw, informacji dot. zatrudnienia i wynagradzania, zestawienia
okresow zatrudnienia i ustalanie stazu pracy, ustalanie wysokosci i terminu wyplaty
nagrody jubileuszowej, polecenia wyjazdu stuzbowego itp.)
14. Prowadzenie spraw kadrowych w programie KADRY.
15.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia pracownikow:
- wstepne badania pracownikow
- kontrolne badania pracownikow
- organizacja badan okresowych
- potwierdzanie zatrudnienia i ubezpieczenia.
16. Prowadzenie spraw z zakresu kultury, rekreacji, wypoczynku i promocji gminy
nalezacych do zadan gminy, w tym:
a) wspoldziatanie z Gminng Bibliotekg Publiczng oraz innymi jednostkami,
b) wspoétudziat w organizacji gminnych imprez kulturalnych
¢) wspolpraca z organizacjami dzialajacymi na terenie gminy
d) podejmowanie dziatan i przygotowywanie materiatow promujacych gmine
e) wspolpraca z kierownictwem zaktadéw i jednostek organizacyjnych gminy (lub
osobg wskazana przez kierownictwo) w zakresie pozyskiwania materiatow
promocyjnych i informacji na temat waznych wydarzef w danym zakladzie
f) przygotowywanie materialéw do prasy lokalnej,
g) organizacja i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspdtpracy Gminy Chrzypsko
Wielkie z gminami partnerskimi.
17.Wykonywanie zadafi Administratora Informacji Publicznej zgodnie z zarzadzeniami
Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie w sprawie : udostepniania informacji publicznej; w
sprawie: ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego i w sprawie:
rozpatrywania petycji.
18.Koordynacja wynajmu sal wiejskich i wypozyczen wyposazeh Swietlicy a w
szczegolnoscei: Przygotowywanie uméw najmu sal wiejskich oraz rozliczanie finansowe
tych umow zgodnie z zarzadzeniem wéjta gminy Chrzypsko Wielkie.
19. Inne zadania:
a) Wykonywanie spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do zadan Gminy,
b) koordynowanie dziatalnosci samorzadéw wiejskich i prowadzenie dokumentacji,



¢) wykonywanie zadan nalezacych do Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

d) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

¢) Prowadzenie spraw z zakresu sportu i kultury fizycznej nalezacych do zadan gminy.

f) Organizacja dziatalnosci oraz prowadzenie dokumentacji Gminne;j Rady Sportu na terenie
Gminy Chrzypsko Wielkie.

g)Zaopatrywanie urzedu w niezbedne materialy biurowe i sprzet zgodnie z
zamOwieniami publicznymi, w tym:

- zakup materiatéw biurowych i kancelaryjnych oraz $rodkéw czystosci

- prowadzenie magazynu podrecznego materialdw biurowych i kancelaryjnyc
h)Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentdw z oryginatem i whasnorecznosci podpiséw.
1)Nadzor nad salkg narad i duza sala (fad i estetyka) oraz aktualizacja tablic ogloszen

(przynajmniej raz w tygodniu).

IV. Do zadan pracownika na stanowisku ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:

1. Nadz6r nad prawidtowoscia dzialania sieci komputerowej w Urzedzie, jednostkach
organizacyjnych gminy i Gminnej Spétce Komunalne;j

2. Aktualizacja programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych.

3. Wspblpraca z firmami z ktérymi urzad ma podpisane umowy na opieke autorskg na
stosowane programy komputerowe -  prawidlowos¢ funkcjonowania programéw,
mozliwos$ci usprawnienia pracy w programie.

4. Nadzér nad prawidtowoscig dziatania komputeréw, drukarek i kserokopiarki.

5. W przypadku naprawy komputerdw przez firme zewnetrzna zabezpieczenie danych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

6. Sporzadzanie wnioskéw o wydanie podpiséw elektronicznych.

7. Pomoc pracownikom w przypadku trudno$ci w pracy w wykorzystywanym programie.

8. Wspdlpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w sprawie wykonywania zadan

zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych.

9. Planowanie i koordynacja prac zwigzanych z informatyzacja Urzedu Gminy zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

10. Zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowan zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych w Urzedzie Gminy.

11. Wykonywanie zadan redaktora Biuletynu Informacji Publiczne;j:
ajwprowadzanie otrzymywanych informacji na strone

Biuletynu i oznaczanie czasu ich udostepniania,

b) koordynowanie procesu tworzenia i obiegu dokumentéw i
informacji podlegajacej publikacii,

c) przekazywanie wlasciwemu ministrowi ds. administracji
publicznej informacji publicznych niezbednych do
zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu,

d) prowadzenie dziennika stuzacego odnotowywaniu zmian tresci informacji publicznej
udostgpnianej w Biuletynie oraz prob dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione.

12. Wspétpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge administracyjng rady gminy -
przetwarzanie uchwat do publikacji do formatu XML i przesytanie w formie
elektronicznej do redakcji Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego.

13. Umieszczanie materialtow w BIP-ie i na stronie WWW gminy.

14. Przesytanie danych do GUS z systeméw informacyjnych administracji samorzadowe;.

15.Prowadzenie sprawozdawczosci zbiorczej na poziomie gminy.

16. Wykonywanie zadan nalezacych do Administratora Sieci Informatycznych

17. Obstuga informatyczna sesji.
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V. Do zadan pracownika ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i zaméwien
publicznych nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem

funduszy zewnetrznych.

1) Opracowywanie wnioskéw i kierowaniu ich do wlasciwych organéw i instytucji w celu
pozyskania Srodkéw finansowych na realizacje zadan gminnych z funduszy Unii
Europejskiej iinnych zrédel zewnetrznych

2) Wspétudzial przy sporzadzaniu kosztoryséw inwestorskich niezbednych do opracowania

wnioskow w celu pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych.

3) Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii

Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych oraz ocena ich wykonania.

4) Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pomocy na realizowane zadania z funduszy

zewnetrznych.

5) Sporzadzanie wnioskdéw o ptatnos¢ na realizowane zadafi z funduszy Unii Europejskiej

1innych Zrédet zewnetrznych.

2. Prowadzenie spraw z zastosowaniem ustawy prawo zamoéwienn publicznych w
zakresie:

1) Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych zgodnie
z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.,
a w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargow (opisu przedmiotu zaméwienia
dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) ogtaszanie przetargow,

¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacii, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

) udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komis;ji;

f) sporzadzanie protokotéw postepowania o zaméwienia publiczne.

2) Dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zlecanych przez Wojta Gminy, Sekretarza badz
Skarbnika.

3) Prowadzenie rejestru postepowarn udzielanych na podstawie ustawy Prawo zaméwiefi
publicznych.

4) Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwieti, w stosunku do ktorych ustawy o
zamowieniach publicznych nie stosuje sie.

5) Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy.

6) Nadzor nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu
w zakresie udzielania zamowien publicznych w trybie ,,zapytania o cen¢” i ,,z wolnej
reki” oraz postepowan udzielania zaméwien zwolnionych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwieni publicznych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw, w tym
wystgpowanie w wnioskiem do Referatu Ksiggowosci.



