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Stanowisko do spraw zamodwien publicznych

Imie i nazwisko:tukasz Domurat
Telefon: 75 64 39 228

E-mail: lukasz.domurat

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 5, parter

Zakres obowiazkow:

1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w oparciu o ustawe
Prawo zaméwien publicznych, w tym m.in.:

o przyjmowanie i analiza wnioskéw o wszczecie zamdwienia publicznego,
stanowigcych podstawe opracowywania tresci wszelkich dokumentéw
zawierajgcych specyfikacje warunkéw zaméwienia,

o przyjmowanie ofert, przechowywanie ofert,

o weryfikacja ofert pod wzgledem formalno-prawnym,

o przedtuzanie terminu sktadania ofert, sprawdzanie czy oferent dokonat
obowigzku wptacenia wadium,

o obstuga techniczna Komisji Przetargowej,

o zawiadomienie wykonawcéw o wyniku przetargu, przygotowanie projektéw
umoéw w sprawie udzielenia zamédwienia publicznego,

o uczestnictwo w rozpatrywaniu odwotan i prowadzeniu postepowania
odwotawczego,

o udziat w czynnosciach kontrolnych,

o uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

o wspieranie pracownikéw Urzedu w celu prawidtowego przygotowania
dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie merytorycznym oraz przygotowywanie dokumentacji
od strony formalno-prawnej,

o opracowywanie projektéw (wzoréw) formularzy, wnioskéw i dokumentéw
stuzacych udokumentowaniu kazdego postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego:

1. dokumentacje zwigzang z przygotowaniem przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
2. specyfikacje warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami,
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warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego,
ogtoszenia o zamodwieniu,

ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia,

protokotu z postepowania,

7. ogtoszenia o wykonaniu umowy.

o sprawdzenie dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych pod
wzgledem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert ztozonych w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem formalno-
prawnym i spetnienia przez wykonawcéw wymaganych warunkéw dla
potrzeb Komisji Przetargowej,

o opracowanie sprawozdanh rocznych z realizacji zamoéwienh publicznych,

o opracowanie planu postepowan,

o dbanie o terminowy zwrot wadium,

o archiwizacja dokumentacji przetargowe;.

2. Wspétpraca z radcg prawnym w sprawach wymagajgcych opinii prawnej oraz w
zakresie prowadzenia postepowania.
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