Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci:

» samodzielne przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o zamoéwienie publiczne,

» przygotowywanie dokumentacji w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

* przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji prowadzonych postgpowan

o udzielenie zamowienia publicznego w tym opisow przedmiotu zamoéwienia, siwz,

e udziat w pracach komisji przetargowe;j

* przygotowanie ogloszen i ich publikacja

« archiwizowanie wlasciwej dokumentacji

* rejestrowanie postepowan

- zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji prowadzonych spraw

« planowanie, organizowanie i prowadzenie inwestycji

* planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych zakresu prowadzonych spraw

» odpowiedzialnos$¢ za prawidlowa realizacj¢ budzetu powiatu w zakresie zaplanowanych
inwestycji, w tym stata wspétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie wykonania budzetu
* opracowywanie wnioskow do projektu budzetu powiatu, wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz projektéw plandéw finansowych dla zadan zleconych lub powierzonych
7z zakresu administracji rzgdowej, samorzadowej w zakresie dotyczacym wykonywanych
zadan;

» przygotowanie projektow uchwat i innych aktow prawnych z zakresu wykonywanych zadan
» sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wystapien

do Rady Powiatu w zakresie wykonywanych zadan

» wspoldzialanie z innymi wydziatami i powiatowymi jednostkami w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien

« opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan

« uczestniczenie w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji zgodnie z poleceniami
Starosty

« wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
ustalonym przez Staroste

« przygotowywanie projektow zlecen i umow cywilno-prawnych zawieranych z podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarcza z zakresu inwestycji oraz sprawdzanie i zatwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym rachunk6w i faktur w tym zakresie

» realizacja podjetych uchwat i zarzadzen z zakresu wykonywanych zadan
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