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Zakres czynnosci na stanowisku Inspektora w Wydziale Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Rozwoju Powiatu

Sporzgdzenie planu zamowien publicznych na podstawie jednostkowych plandéw
zamoOwien opracowanych przez poszczegdlne Wydzialy Starostwa;

Weryfikacja wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego pod wzgledem formalnym
wraz z okreslaniem trybu udzielenia zamowienia publicznego;

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych, oraz zapytania ofertowego, wraz z pracownikami
poszezegdlnych wydzialéw odpowiedzialnych merytorycznie za opis przedmiotu
zamowienia;

Udziat w pracach komisji przetargowych, wraz z przedkladaniem Staro$cie dokumentéow
dotyczgcych przeprowadzonego postepowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia;
Sporzadzenie dokumentacji w trakcie realizacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, oraz zapytania ofertowego;

Opracowywanie odpowiedzi na pytania zadawane w trakcie realizacji postepowania
0 udzielenie zam6wienia publicznego w uzgodnieniu z pracownikami poszczegdlnych
wydzialéw odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot zamowienia;

Wykonanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wylonionym wykonaweca
zamoOwienia publicznego oraz zapytania ofertowego;

Archiwizowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz dokumentacji
postgpowania przez okres wskazany w ustawie, o ile umowy o finansowanie zamowienia
nie zawieraja wymagania w zakresie dluzszego przechowywania tych dokumentow;
Archiwizowanie ofert zlozonych w toku zapytania ofertowego, oraz dokumentacji
postepowania przez okres wskazany w aktualnie obowigzujacych przepisach o ile umowy
o finansowanie zapytania nic zawieraja wymagania w zakresic dluzszego

przechowywania tych dokumentow;

10) Sporzadzenie rocznego sprawozdania do Urzgedu Zamoéwien Publicznych o udzielonych

zamoOwieniach publicznych w oparciu o informacje przekazane przez poszczegélne

Wydziaty Starostwa;

11) Sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamdwieniach publicznych

i zapytaniach ofertowych do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych, oraz

przekazywanie dokumentow przetargowych pracownikowi odpowiedzialnemu za ich



umieszczanie na stronie BIP 1 stronie internetowej Powiatu Grojeckiego, oraz
zamieszczanie ogloszen w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskie;j;

12) Terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego przez Powiat Grojecki;

13) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych, do ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP,
oraz post¢gpowan do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy PZP;

14) Prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu nieodplatnej pomocy prawnej, w tym
ogloszenie otwartego konkursu ofert na powierzenie prowadzenia punktéw nieodplatnej
pomocy prawnej, wraz z dokonaniem oceny ofert i przedlozeniem Zarzgdowi Powiatu
protokotu z wyboru ofert, oraz z ogloszeniem wynikoéw wyboru;

15) Sporzadzenie porozumien z Radg Okregowej Izby Radcow Prawnych, Okregowg Radg
Adwokackg, gminami, oraz umow z adwokatami, radcami prawnymi i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej;

16) Sporzadzanie zbiorczych informacji kwartalnych i rocznych, z wykonania zadan z zakresu
nieodplatnej pomocy prawnej na podstawie dokumentéw dostarczonych z poszczegblnych
punktéw nieodplatnej pomocy prawnej prowadzonych na terenie Powiatu;

17) Sporzadzanie list obecnosdci 1 ich kontrola dla punktéw nieodplatnej pomocy prawnej
Powiatu;

18) Przechowywaniec i archiwizowanie dokumentéw dotyczgcych nieodplatnej pomocy
prawnej;

19) Obstuga poczty elektronicznej i EZD;

20) Wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydzialu, Staroste
i Wicestaroste;

21) Realizowanie zadan Starosty okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej.
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