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Zakres obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika na stanowisku ds zaméwien publicznych

i ochrony §rodowiska w Zarzadzie Drog Powiatowych w Sierpcu

Podstawowy zakres obowiazkéw pracowniczych:

Sumiennie i starannie wykonywaé obowigzki oraz stosowa¢ si¢ do polecen
pracodawcy, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa
i umowy o prace.

Przestrzega¢ wewnetrznych regulaminéw ZDP..

Przestrzegaé ustalonego w Regulaminie Pracy ZDP porzadku.

Przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

Znaé przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawie o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie informacji nicjawnych, ustawy prawo zamdowien
publicznych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawie o ochronie przyrody,
ustawy o drogach publicznych, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym i inne niezb¢dne do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku
pracy.

Dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie, powierzony sprzgt, narzgdzia pracy.
Poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim,
stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

Niezwlocznie zawiadamiaé¢ pracodawce o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie.
Zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkodg.

Ztozy¢ w terminie 30 dni od zatrudnienia o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz wszelkich zmian z tym zwigzanych.
Poddawa¢ sie co dwa lata okresowej ocenie kwalifikacyjnej.

Przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego.
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Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:

Przyjmowanie wnioskow o wycinke i pielegnacje drzew.

Kontrolowanie stanu drzew do usunigcia.

Sporzadzanie projektdw wnioskéw do wiasciwych organow o wydanie zezwolenia na

usuniecie drzew.

Sporzadzanie projektow uméw o wycinke drzew.

Przygotowywanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska, wyliczanie oplat za

wprowadzenie spalin do atmosfery.

Sporiqdzanie przedmiaru i kosztoryséw inwestorskich na roboty drogowe.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych t.j.:

1) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwien w sprawie zamowien
publicznych,

2) ustalanie wartos$ci zamowien,

3) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania do specyfikacji istotnych warunkéw
zamowien,

4) udzial w komisji przetargowej,

5) sprawdzanie kompletnosci zlozonych ofert w celu oceny speinienia przez
wykonawcow warunkoéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwien oraz
badanie i ocena ofert,

6) sporzgdzanie dokumentacji, protokoléw z prowadzonych postepowan,

7) przygotowywanie uméw z wykonawcami robot oraz informowanie o terminie ich
zawarcia,

8) kompletowanie i przechowywanie catosci dokumentacji przetargowych w sposob
gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci, przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej 1
bezpieczenstwa dokumentdw.

Dokumentowanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zamdwien

publicznych zgodnie z wewngtrznym regulaminem i ustawg prawo zamowien

publicznych.

Prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej biezacych informacji o

zamdwieniach publicznych i innych zwigzanych z dziatalnoscig ZDP.

Przestrzeganie przepisow ustawy i procedur wewnetrznych o ochronie danych

osobowych.
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Przetwarzanie danych osobowych z upowaznienia pracodawcy.

Stosowanie si¢ do wewnetrznego regulaminu kontroli zarzadczej i procedury
zarzadzania ryzykiem w ZDP poprzez prowadzenie biezacej kontroli wykonywania
czynnosci stuzbowych ( samokontrola ), czynny udziat w prowadzonej w ZDP
samoocenie kontroli zarzadczej, identyfikacje czynnikoéw ryzyka na zajmowanym
stanowisku pracy.

Sporzadzanie projektéow wewngtrznych regulaminéw ZDP wg kompetencji oraz
zapoznawanie z ich trescig pracownikow.

Opisywanie faktur i rachunkow pod wzgledem merytorycznym za zakupy i ustugi
zgodnie z kompetencjami.

Uzgodnienia korzystania z przystankéw autobusowych.

Wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych.

Dbatosé o czystosé, tad, porzadek na swoim stanowisku pracy.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora.

II1. Uprawnienia pracownika:

1.

Prawo do wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych wg przepisow zewngtrznych oraz wewngtrznego
Regulaminu wynagradzania pracownikéw ZDP w Sierpcu.

Prawo do wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych
oraz o urlopach wypoczynkowych.

Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zaopatrzenia w niezbgdny
sprzet, narzedzia pracy.

Prawo powstrzymaé si¢ od wykonania pracy, ktérej warunki nie odpowiadaja
przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

Prawo do zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownika
stosownie do mozliwosci i warunkow pracodawcy.

Prawo do udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbg¢dnej lektury fachowej.

Prawo do réwnego traktowania w zatrudnieniu.

1V. Zasady odpowiedzialnoSci pracownika:
Odpowiada Pan/Pani za caloksztalt spraw nalezgcych do Pana/Pani obowigzkow oraz

powierzone mienie i urzadzenia biurowe bgdace w wyposazeniu zajmowanego stanowiska

pracy

i ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarng oraz materialng za ich




naruszenie. Za nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkéw pracodawca moze zastosowac

kare upomnienia, nagany lub pieni¢zng na podstawie wewnetrznego Regulaminu pracy ZDP.

V. Podleglosé sluzbowa:

Pana/Pani bezposrednim przetozonym jest Dyrektor ZDP.

Niniejszy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosei i uprawnien jest integralng czescig umowy
4-/‘

0 prace.

Powyzszy zakres obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci przyjmuj¢ do wiadomosci
i przestrzegania oraz potwierdzam jego odbidr

data i podpis pracownika



