Urzad Miejski w tecznej poszukuje kandydatow na stanowisko
ds. zamowien publicznych
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Urzad Miejski w tecznej, Plac Kosciuszki 5 poszukuje kandydatéw na stanowisko ds. zamoéwien publicznych.
Miejsce wykonywania pracy: teczna, Urzad Miejski, Plac Kosciuszki 5

1. Nazwa stanowiska - ds. zaméwien publicznych.

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej - stanowisko pracy w Referacie Inwestycji i Rozwoju Gminy.

3. Krétka charakterystyka i okreslenie gtéwnego celu istnienia stanowiska
Praca polega na: przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz uczestniczeniu w pracach komisji
przetargowej.

4., Zakres obowigzkdéw

4.1 Gtéwne zadania/dziatania

* Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan, od strony formalno-prawnej w sprawie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej
14000 Euro dla Urzedu Miejskiego w tecznej

* organizowanie posiedzen komisji przetargowej,

* czuwanie nad przebiegiem postepowania zgodnie z ustawg Prawo zamédwien publicznych,

* prowadzenie korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

® uczestniczenie w postepowaniach odwotawczych,

* wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,

* wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna dla organéw gmin,

* wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych oraz zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw,

* zastepowanie innych pracownikdéw referatu w czasie nieobecnosci, urlopu lub zwolnien lekarskich.

4.2. Znajomos¢ przepiséw prawa:

* ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,

® ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

* ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
® przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

5. Warunki pracy:

Praca ma charakter petnoetatowy; etat wynosi 40 godzin tygodniowo, w godzinach wynikajgcych z zarzagdzenia nr 4/98 Burmistrza Miasta
teczna z dnia 15 maja 1998 r. w sprawie w wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w tecznej.
Sporadycznie moze sie zdarzy¢ koniecznos$¢ pracy w innych godzinach w trakcie wykonywania czynnosci nieregularnych.

6. Wymagania:
6.1. Wymagania niezbedne:

* wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki prawo, administracja

* znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych oraz wydanych do niej aktéw wykonawczych,
* posiadanie kwalifikacji okreslonych w przepisach o pracownikach samorzadowych

* znajomos¢ zasad elektronicznego obiegu dokumentoéw,

* umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

dyspozycyjnos¢,

* gotowos¢ do odbycia przeszkolenia,

* bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

* umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

* wysoka kultura osobista.

7. Wymagania pozadane:

* doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
® kreatywnos¢,
® znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.



8. Wymagane dokumenty:

* xerokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu)

kopia trzech pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego

® list motywacyjny

® curriculum vitae

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (Dz. U. Nr 125,poz. 869 z 2006r)

pisemne oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umysinie

pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji

® inne dokumenty wedtug uznania kandydata.

W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie telefonu kontaktowego.

Kandydaci przystepujacy do naboru skiadaja wymagane dokumenty w nieprzekraczalnym terminie do 24 wrzesnia 2007 r. w
siedzibie Urzedu Miejskiego Plac Kosciuszki 5 pokdj nr 11 w zaklejonej kopercie z adresem i dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko ds.
zaméwien publicznych".

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (lecznagw. e-bip.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu.



