URZAD M

NASTA We OCEAWEK

Wydzial llix“JGFj?inj]
j Zamowien Publicznyeh

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Inspektora ds. przygotowania inwestycji w Wydziale Inwestycji i Zamowieri
Publicznych, w Referacie Planowania i Przygotowania Inwestycji.

Na postawie § 24 ust. 1pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27
sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek oraz na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych,

ustalam:
szczegOlowy zakres =zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla

I. Zakres zadan

1. Prowadzi prace zwigzane z przygotowaniem dokumentacji projektowo kosztorysowe;.

2. Pozyskuje materialy niezbedne do wtasciwego opracowania dokumentacji technicznej, w tym
w razie potrzeb warunki techniczne od gestorow sieci.

3. Dokonuije rozpoznanie lokalizacji inwestycii.

4, Wypracowuje dane wyjsciowe do projekiowania dla zadan inwestycyjnych.

5. Okresla wartos¢ szacunkowg zamowienia publicznego i stosownie do zapisow ustawy Prawo
zamowien publicznych:

a.

w przypadku zamdwien o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art.
2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych przygotowuje i przeprowadza
postepowanie, zakoczone zawarciem umowy, na sporzadzenie dokumentaciji projektowo-
kosztorysowej oraz na wykonanie ekspertyz, analiz i opinii, niezbednych dla wtasciwego
okreslenia przedmiotu zamowienia, stosujgc zasady obowigzujgce w zarzgdzeniu
Prezydenta Miasta Wtoctawek w tej sprawie.

w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art.
2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych przygotowuje i przeprowadza
postepowanie, zakonczone zawarciem umowy na wykonanie robot budowlanych, stosujac
zasady obowigzujace w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Wioctawek w tej sprawie.

w przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej wiekszej od kwoty wskazanej w art. 2 ust.
1 pkt. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych przygotowuje wnioski o wszczecie procedury
udzielenia zamowienia publicznego do Biura Zamowien Publicznych, na wytonienie w trybie
okreSlonym ustawg Prawo zamowien publicznych — wykonawcy dokumentacji, robot
budowlanych lub dostawy.

6. Przygotowuje zlecenia niezbednych ekspertyz opinii i projektow oraz innych opracowan
zwigzanych z przygotowaniem zadan inwestycyjnych.

7. Wspolpracuje przy ustalaniu kryteriow oceny ofert dla potrzeb SIWZ dla danego zadania
inwestycyjnego.

8. Egzekwuije realizacje zawartych umoéw na wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowe;.



9. Odpiera i sprawdza kompletnosé dokumentacii projektowo-kosztorysowej a w szczegolnosci:
a. Zgodnosci z zawarta umowa,
b. Wymaganych uzgodnien,
c. Kompletnosci wykonanych kosztoryséw i zbiorczych zestawiefi kosztorysow,
d. Kompletnoscii zgodnosci wersji elekironicznej z wersja paplerowg,

10. Przygotowuje sktada wnioski i uzyskuje od wtasciwego organu administracii:
a. hiezbedne decyzje lokalizacyjne,
b. decyzje Srodowiskowe ,
c. pozwolenia na budowe lub zgtoszenie wykonywania robot,

11. Przekazuje dokumentacje wraz z umowg wykonawcy inspektorem nadzoru inwestycyjnego.

12. Bierze udziat w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na prowadzone inwestycie.

13. Uczestniczy w przygotowaniu wnioskdw aplikacyjnych na uzyskanie $rodkéw zewnetrznych.

14. Opracowuje okresowe i dorazne informacjg o stanie realizacji prowadzonych zadan.

15. Biezaco monitoruje przepisy, dostepng literature specjalistyczna, media, Internet w zakresie
rozwigzan projektowych, prowadzeniem procesu inwestycyjnego.

16. Prowadzi korespondencie w zakresie przydzielonych zadan.

17. Wspbipracuje z komérkami organizacyjnymi Urzedu | gminnymi jednostkami, organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych zadan.

18. Wykonuje inne prace i dzialania wynikajace z zadan wydzialy, a polecone przez Dyrektora
wydziat lub osobe zastepujaca.

18. Wykonuje zakres obowigzkow ...............oveen wrazie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu
lub innych przyczyn.

Il. Zakres obowigzkow i uprawnien

1. Do obowigzkdw pracownika nalezy rzetelne, efeklywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadar.
2. Zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika okre$laja w szczegblnosc:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2024 r. poz.
1135);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Whoctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje sig przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465 ze zm.).

lIl. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegodinosci:

1. odpowiedziainos¢ porzadkows | materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz
art, 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465 ze
zm.).



2. odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 - 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024r. poz. 17 ze zm.);

3. odpowiedzialnos¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

4. odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

5. odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011r. o  odpowiedzialnosci

funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 1. poz. 1169).

Wioctawek, dnia .........cccocovivnnnen,
(podpis kierujacego komorkg organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja:
1. Pracownik
2. Komorka organizacyjna Urzedu pracownika

3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.






