Zakres czynnosci

1) Sporzadzenie planu zaméwien publicznych na podstawic jednostkowych plandéw
zamOwien opracowanych przez poszczegdlne Wydzialy Starostwa,

2) Weryfikacja wnioskow o udzielenie zaméwienia publicznego pod wzgledem formalnym
wraz z okreslaniem trybu udzielenia zamowienia publicznego,

3) Przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych, oraz zapytania ofertowego, wraz z pracownikami
poszczegllnych  wydzialow odpowiedzialnych merytorycznie za opis przedmiotu
zamowienia,

4) Udzial w pracach komisji przetargowych, wraz z przedktadaniem Staroscie dokumentow
dotyczacych przeprowadzonego postgpowania o zamdwienie publiczne do zatwierdzenia,

5) Sporzadzenie dokumentacji w trakcie realizacji postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, oraz zapytania ofertowego,

6) Opracowywanie odpowiedzi na pytania zadawane w trakcie realizacji postepowania o
udzielenic zamdéwienia publicznego w uzgodnieniu z pracownikami poszczeg6lnych
wydzialow odpowiedzialnych merytorycznie za przedmiot zamdwienia,

7) Wykonanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wylonionym wykonawcg
zamoOwienia publicznego oraz zapytania ofertowego,

8) Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz dokumentacji postgpowania
przez okres wskazany w ustawie, o ile umowy o finansowanie zaméwienia nie zawieraja
wymagania w zakresie dhuzszego przechowywania tych dokumentow,

9) Archiwizowanie ofert zlozonych w toku zapytania ofertowego, oraz dokumentacii
postepowania przez okres wskazany w aktualnie obowigzujgcych przepisach o ile umowy
o finansowanie zapytania nie zawierajg wymagania w zakresie dhuzszego
przechowywania tych dokumentow,

10) Sporzadzenie rocznego sprawozdania do Urzgdu Zamowien Publicznych o udzielonych
zamOwieniach publicznych w oparciu o informacje przekazane przez poszczegdlne
Wydziaty Starostwa,

IT) Sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng ogloszen o zamoéwieniach publicznych
i zapytaniach ofertowych do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych, oraz
przekazywanie dokumentéw przetargowych pracownikowi odpowiedzialnemu za ich
umieszczanie na stronie  BIP i stronie internetowej Powiatu Gréjeckiego, oraz
zamieszczanie ogloszen w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskie;,

12) Terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego przez Powiat Grojecki,

13) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych do ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP,
oraz postgpowan do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy PZP

14) Obstuga poczty elektronicznej i EZD,

15) Wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Staroste i Wicestaroste,

16) Realizowanie zadafi Starosty okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej.



