Zakres czynnodei na

SAMODZIELNYM STANOWISKU DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenic zamdéwienia publicznego do ktdrych
stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy
PZP,

2) Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) przygotowywaniec dokumentacji postepowann o udziclenie zamdwien publicznych oraz
wspoldzialanie przy opracowywaniu specyfikacii istotnych warunkéw zamowicn z merytorycznie
odpowiedzialnymi komérkami organizacyjnymi Starostwa,

4) Opracowywanie projektow uméw w sprawie udziclenia zamdwienia publicznego,

5) Przesylanie droga elektroniczna ogloszen o zamoéwieniach publicznych do publikacii iuletynie
Zamowien  Publicznych,  przekazywanie  dokumentow przetargowych  pracownikowi
odpowiedzialnemu za stron¢ internetows Powiatu Grojeckiego celem ich zamieszezenia,
publikowanie ogloszen o zamowieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen
Powiatu Grojeckiego,

6) Sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamdwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
bowiazujgcymi przepisami oraz ofert Zlozonych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spelnienia przez wykonawcow wymaganych
warunkow dla potrzeb Komisji Przetargowe;,

7) Przedkiadanie czlonkom Komisji Przetargowej i Staroscie Grojeckiemu  dokumentow
dotyczgeych przeprowadzonego postepowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia,

8) Przygotowywanic zestawien, analiz i sprawozdan dotyczgcych zamowien publicznych,

9) Terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgpowan o udziclenie zaméwienia
publicznego przez Powiat Grojecki,

10) Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych do ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP,
oraz postgpowan do ktérych nie stosuje sie przepisow Ustawy PZP,

J1) Sporzgdzanie zbiorczej informacji o wykonaniu zadan 7z zakresu nicodplatnej pomocy prawnej

12) Sporzadzanie list obecnosei i ich kontrola dla punktow nieodplatnej pomocy prawnej Powiatu



13} Prowadzenic spraw organizacyinych z zakresu nicodplatne] pomocy prawnej, w tym
ogloszenie otwartego konkursu ofert na powierzenie prowadzenia punktow nicodplatnej pomocy
prawngj, wraz z ogloszeniem wynikéw wyboru.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.



