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- prowadzenie dokumentacii 2winine] wizieleniem zamwica publicznych  dokumentacii
podsiawowych czynnosci zamawienia,

~ preesylanie oferentom specyfikacji itotnyeh warunkow zumdwienia | udziclanie wyjusnieh
owiaganych 2 imi,

- Koordynowanie i kierowanie praca komisji prectargow,

- zawiadamianie o wynikach przetarzu.

~precchowywanic ofert,

- uezestniciwo W rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postepowania odwolatwezego.

- prowadzenie rejestru zamwieh publicznych wdzielanych praez Wojta,

- sporzadanie sprawozdts o udzielonych zamdwieniach publicznych,

- przesirzeganie i stosowanie si¢ do Zarzadzeti Wojta Giny Bialaczow wydawanyeh w sprawie
powolania w Urzgdeic Gminy Bialacaow komisji prretargome; do przeprowadzenia postepowart
o udzielenie zamowied publicznych, okreslenia organizaci, skladu, trybu pracy oruz zakresu
obowiazkow Komisi prestarowci, oraz W sprawie prygotowania | przeprowadzania w
Uszedzic Gminy Bialaczow postspowai o udziclenic zaméwieh publicznych.™

) w zakresie imwestyei | remontow
- opracowanie projekidw planw imwestycji w gminic | przygotowywanie niczbednych
dokumento,
~ zbieranic ot na opracowanie dokumentaci, wykonawstwa inwestyci,
- preygotowanic matcrialow do przctargow, 1. kosztorysy., specyfikacie. ip.,
~praygotawywanie umow na wykonanie zadania inwestycsjnego,
~prackazywanie placow budowy,
~zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz biezaca wepéipraca 2 inspektoram nadzor,
- udial w pracach komisji odbiorowych i preekazywanie inwestycji,
~prowadzenic spriw 2Wwiizanych 2 inwestycjami oraz remontarmi prowadzonymi przcz gming,
rozliczanie wspolnic ze Skarbnikiem Gminy provwadzonych przcz Gming inwestyc.
sprawozdan, informacii § wnioskow dotyezacych inwestycji,

preepisiw ustawy o zamwieniach publicmych w zakresic prowadzonych
inwestycii — zakupu materialow | practargow.
- prowadzsnic cwidenci siei wodociagonwe, ued wody, studni publicznyeh i biezacy nadzér
nad ch urzymaniem,

1) Referat inansowy -
) w zakresic Ksiggowose budzetowe, obslugi punktu kasowego, ZUS, ewidencji mienia
gminnego,

- sporzadzanie | prrekzywanie  miesiceznyeh preelewow  dotyezacych wynagrodzei
pracownikow i potrace  plac,

- sporzadzanie preclewow za zakupione materialy i uslugi oraz preedkladanie ich 7 dowodami
srodiowymi.

~ostemplowywanie i opisywanie faktur,

- prawidiowe Klasyfikowanie wydatkiw surukiuralnyeh oraz sporzadzanie sprawozdas wa
Rozporzadzenia Minisira Finansow 2 dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szezegolowej
Klasy fikacji wydatkow strukturalnych,

- naliczaic poborow na podstaie ity plac,

- gromadzenie | przechowywanie dokumentacji stanowicej podstawe do sporzadzania list plac,
W tym wydawanie zaSwiadezed o zatrudnieniu § wynagrodzeniu),

- prawidiowe sporzadzanie w systemie komputerowym , Groszek' list plac, kart wynagrodzed,

- naliczanic | teminowe odprowadzmie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od osb fizycznych ( PIT-4),
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