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Sekcja Zamdéwien Publicznych i Marketingu

Sekcja Zamoéwien Publicznych i Marketingu - EZM

- Anna Gruszczynska
zamowpubliczne@zgm-zawiercie.pl
- Edyta Przybystawska
lokaleuz@zgm-zawiercie.pl

tel. 032 67 217-14,
032 67 234-83 wew. 33

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwieh publicznych zgodnie z Ustawa z
dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z pozn. zm.) w zakresie: zakupu
materiatéw, dostaw, wykonywania ustug oraz robét budowlanych,

- wspotpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zaméwien publicznych. Przygotowywanie
wzoréw przysztych uméw w zakresie warunkéw ich realizacji dla zaméwien
o wartosci do 130 000 zt. i powyzej 130 000 zt. oraz uzgadnianie ich tresci z Radcg Prawnym
i komdrkami odpowiedzialnymi za ich pdzniejsza realizacje,

- przygotowywanie i uzgadnianie z Radcg Prawnym wzordw zarzadzenh dotyczacych udzielanych zaméwien
publicznych,

- przygotowanie i kompletowanie zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien publicznych dokumentacji przetargowej oraz
dokumentacji dotyczgcej zamoéwien udzielanych na podstawie Regulaminu dla zaméwieh do 130 000 zt.,

. prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w szczegdlnosci:

- szacowanie wartosci zaméwien publicznych przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w celu okreslenia przysztej procedury,

- sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz warunkdéw udziatu w postepowaniu w porozumieniu z Dziatem
zlecajgcym udzielenie zaméwienia,

- sprawdzanie ztozonych ofert w prowadzonych postepowaniach pod wzgledem kompletnosci, spetniania wymogoéw
wynikajacych z zapiséw w specyfikacji warunkdw zamdwienia lub zaproszenia do sktadania ofert, prawidtowosci
obliczenia ceny oferty,

- biezace prowadzenie i uzupetnianie protokotu z postepowania na podstawie ustawy PZP, zgodnie z obowigzujgcymi
wzorami,

- powiadamianie zainteresowanych wykonawcéw o wynikach przeprowadzonego postepowania

0 udzielenie zaméwienia publicznego w celu jego realizacji,

- kompletowanie wszelkich dokumentdw niezbednych do zawarcia umdw,

- prowadzenie catej dokumentacji Zaktadu w zakresie zamdéwienh publicznych i jej rejestracja,

- sporzgdzanie niezbednych sprawozdah z udzielonych i zrealizowanych postepowan dot. udzielonych zaméwien
publicznych za wskazany okres realizacji,

- udziat w pracach komisji przetargowej oraz realizacja obowigzkéw wynikajgcych z petnionej funkcji okreslonej w
zarzadzeniu dot. powotania komisji przetargowej oraz Regulaminu pracy komisji przetargowej,

- kontrola zgodnosci realizacji wydatkéw zgodnie z Ustawg o zaméwieniach publicznych,

- opisywanie faktur zgodnie z przeprowadzonym zamoéwieniem publicznym (odnotowywanie nr i daty postepowania
przetargowego na odwrocie faktury wg rejestru),

- prowadzenie rejestru uméw dot. zakupdéw, ustug i robét budowlanych w Zakfadzie Gospodarki Mieszkaniowej w
Zawierciu,

. prowadzenie rejestru uméw dotyczgcych zaméwien publicznych, zlecen i uméw o dzieto
w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu w tym rejestru elektronicznego,

- kontrola zarejestrowanych uméw dotyczacych udzielonych zaméwieh publicznych w celu unikniecia przekroczenia
wydatkéw i termindw w zwigzku z ich realizacja,

- terminowe i prawidtowe wprowadzanie i publikowanie na stronie BIP Zaktadu informacji publicznych przeznaczonych
do publikacji z zakresu zamoéwien publicznych,
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- terminowe i prawidtowe umieszczanie ogtoszenh zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych na stronie Urzedu
Zamdwien Publicznych,

- sprawdzanie zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

- prowadzenie rejestru uméw wynajmowanych lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych,

. prowadzenie dziatah marketingowych w odniesieniu do lokali uzytkowych oraz powierzchni reklamowych w zasobach
gminnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na budynkach oraz ich ewidencja

- prowadzenie i aktualizowanie ewidencji budynkdw zasobdw lokalowych, garazy i ich uzgadnianie
z poszczegdblnymi dziatami,

- prowadzenie catoksztattu spraw dot. lokali uzytkowych (sporzgdzanie uméw, anekséw, naliczanie czynszéw i
Swiadczen, wystawianie i podpisywanie faktur, oraz ich rozliczanie)

. wspotpraca z Sekcja Ksiegowosci Finansowej oraz Sekcja Rozliczania Czynszéw w zakresie zalegtosci czynszowych
powstatych z najmu lokali uzytkowych,

- prowadzenie dziatahh windykacyjnych w stosunku do lokali uzytkowych i powierzchni

- wysytanie wezwan i wypowiedzen z tytutu najmu lokali uzytkowych,

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i zatatwianie zgtoszen, interwencji i wnioskdw najemcoéw lokali uzytkowych, oraz
garazy,

- prowadzenie zgodnie z przepisami rejestru skarg i wnioskéw,

- terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan z zasobéw lokalowych w tym sprawozdan do GUS,

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargdw na lokale uzytkowe w oparciu
0 obowigzujgce przepisy,

- biezace zatatwianie spraw obcigzen i odcigzen hipotecznych oraz wszelkiej korespondencji w tym zakresie z tytutu
wykonywanych remontdéw kapitalnych budynkdw mieszkalnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem procedur i wyborem wykonawcéw robét i ustug dla Wspdlnot
Mieszkaniowych ( sporzadzanie wzoréw przysztych umow, rozsytanie ofert do wykonawcdw, umieszczanie informaciji
na stronie internetowe;j i BIP), udziat w otwarciu i formalnej ocenie ofert, sporzgdzanie uméw z wykonawcami zlecen,

- przygotowanie dokumentéw ramowych zwigzanych z wykonaniem zadan zarzadcy nieruchomosci wspélnej, a w
szczegblnosci uméw na dostawe energii elektrycznej ustug kominiarskich itp.,

. prowadzenie wszelkich spraw dotyczgcych gospodarki wytworzonymi odpadami w zwigzku
z prowadzong dziatalnoscia gospodarcza w lokalach uzytkowych wynajmowanych od ZGM w tym spraw
zwigzanych z utrzymaniem porzadku w miejscach lokalizacji pojemnikéw na odpady,

- nadzdr i obstuga strony internetowe;j i BIP,

- terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania komérki organizacyjnej,

- sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

- wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji okreslonych
w liscie celdw.



