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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny samodzielnego stanowiska ds. zamówień publicznych Zarządu Dróg Miejskich  w Koszalinie określa:

1) organizację wewnętrzną i wykaz stanowisk pracy,

2) obsadę kadrową i zastępstwa pracowników,

3) zasady znakowania akt,

4) opis stanowisk pracy:

a) na stanowisku urzędniczym

§ 2.Samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych funkcjonuje na podstawie :

1) Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie stanowiącego załącznik  do Zarządzenia Nr 19/84/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 27 stycznia 2011 r.

2) Niniejszego regulaminu. 

§ 3.1. Zadania wspólne komórek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy określa rozdział V Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

2. Wykaz zadań realizowanych przez samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych określa § 27 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.


§ 4. Do zakresu zadań stanowiska ds. zamówień publicznych należy w szczególności:

1) sporządzanie zbiorczych planów zamówień publicznych na roboty budowlane oraz dostawy i usługi,

2) przygotowywanie projektów zarządzeń Dyrektora w sprawach dotyczących zamówień publicznych,

3) uczestnictwo w komisjach przetargowych, a w szczególności publikacje ogłoszeń, prowadzenie dokumentacji postępowania, opracowywanie Specyfikacji  Istotnych Warunków Zamówienia na podstawie wniosków o rozpoczęcie postępowania, wydawanie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, zawiadamianie                            o wynikach postępowania  i zawartych umowach,

4) weryfikowanie pod względem formalnym projektów dokumentów przygotowywanych przez członków komisji przetargowych z Działów merytorycznych,

5) udzielanie wyjaśnień komórkom organizacyjnym przy opracowywaniu projektów dokumentów do postępowania w ramach kompetencji tych komórek,

6) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,

7) występowanie w imieniu Zarządu do Urzędu Zamówień Publicznych,

8) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości z udzielonych zamówień publicznych,

9) upowszechnianie wykładni prawnych Urzędu Zamówień Publicznych i orzeczeń sądowych, dotyczących zamówień publicznych.

Rozdział II

Organizacja stanowiska  i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością samodzielnego stanowiska pracy   sprawuje Zastępca Dyrektora.

2. W czasie nieobecności pracownika ds. zamówień publicznych zastępstwo – w określonym zakresie sprawuje Zastępca dyrektora lub innych wcześniej wyznaczony pracownik z innej komórki organizacyjnej.

§ 6. Wykaz stanowisk pracy:

1. Specjalista ds. zamówień publicznych         
                                                          -        1 etat




- 1 etat










- 1 etat 
Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Specjalista ds. zamówień publicznych
	Małgorzata Stryjewska
	Specjalista
	-


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


§ 8. 1. Zgodnie ze schematem Organizacyjnym Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych  posługuje się skrótem TZP. 

2. Ustala się następujące symbole dla pracownika

1) Małgorzata Stryjewska 
 -
 MS


§ 9. Zasady znakowania akt określa Instrukcja kancelaryjna stanowiąca załącznik do Zarządzenia Nr 17/11 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie z  dnia 20 maja  2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Zarządu Dróg Miejskich   w Koszalinie.

§ 10. Akta znakowane są w następujący sposób: 

1. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropkami

2. Znak sprawy  zawiera symbole np: TZP .220.10.2011.MS   gdzie:

1) TZP to oznaczenie komórki organizacyjnej;

2) 220 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 10 to liczba określająca dziesiątą sprawę rozpoczętą w 2011 r. w komórce organizacyjnej oznaczonej TZP , w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła;

5) MS  symbol prowadzącego sprawę (pierwsza litera imienia i nazwiska).

§ 11. Merytoryczne stanowiska pracy korzystają z jednolitego rzeczowego wykazu akt określonego w załączniku do Zarządzenia Nr 1/2010 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich          w Koszalinie z dnia 12 stycznia 2010 r.  w sprawie wprowadzenia nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt  dla Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie
Rozdział V

Opisy stanowisk pracy

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na urzędniczym  stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Samodzielne stanowisko 

	2.
	Stanowisko
	Inspektor/Specjalista  ds. zamówień publicznych 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	Inspektor-XI/ specjalista-X

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe/średnie 

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia), kwalifikacje, doświadczenie zawodowe
	- doświadczenie związane z realizacją zamówień  

 publicznych według ustawy Prawo Zamówień  

 Publicznych

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- kursy, szkolenia z zakresu zamówień publicznych

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	- Inspektor – wykszt. wyższe i  2 lata stażu pracy lub

   średnie i 4 lata stażu pracy 

- specjalista – wykszt. wyższe i 4 lata stażu pracy

   lub wykszt. średnie i 5 lat stażu pracy



	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	- 2 lata w administracji publicznej

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera

-  umiejętność organizacji pracy

- komunikatywność

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:






Zakres wykonywanych zadań na stanowisku określa § 4 niniejszego regulaminu.
Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa Prawo zamówień publicznych i przepisy wykonawcze do ustawy,

2. Ustawa o dostępie do informacji publicznej,

3. Ustawa o finansach publicznych.

Dyrektor





     Zastępca Dyrektora 








Główny Księgowy



































Specjalista ds. zamówień publicznych




















