OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Jedrzejowa oglasza otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie
ul.11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejow.

1.Stanowisko pracy;

Inspektor w Referacie Zaméwien Publicznych Wydzialu Inwestycji i Utrzymania
Infrastruktury Technicznej

2. Niezbedne wymagania od kandydatow;

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie petnych praw publicznych,

3) brak skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze prawnicze, techniczne lub ekonomiczne,

5) co najmniej 3 staz pracy na podobnym stanowisku, w tym minimum jednoroczne
do$wiadczenie w pracy zwiazane bezposrednio z udzielaniem zaméwien publicznych,

6) znajomos¢ przepisdw: ustawy Prawo zamowien publicznych 1 przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie, ustawy o finansach publicznych, kodeksu cywilnego, prawa
budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym.,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow;
1) udziat w szkoleniach z zakresu Prawa zaméwien publicznych,
2) zdolnosci organizacyjne, dokladnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkow,
komunikatywnos¢ i odpowiedzialnose,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) biegta obstuga komputera ( pakiet MS Office — Word, Excel, poczta elektroniczna,
Internet).

4.Zadania wykonywane na stanowisku;
1) przygotowanie i prowadzenie postgpowai o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
2) okredlanie trybu postepowania o zamowienie publiczne,
3) przygotowanie wnioskow o zatwierdzenie postgpowania o zamowienie publiczne
do decyzji Burmistrza,
4) oglaszanie przetargow stosownie do obowigzuj acych w tym zakresie przepisow,
5) przyjmowanie ofert,
6) prowadzenie dokumentacji postepowan o zamowienie publiczne,
7) sporzadzanie harmonogramu udzielenia zamowien publicznych na dany rok budzetowy,
8) archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych,
9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
10) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych po stepowan w trybie
zamowien publicznych,
11) opracowywanie wewngtrznych aktéw prawnych z zakresu zamowien publicznych.



5. Wymagane dokumenty;

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy-wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego oraz w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie pokdj nr 18,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe,

5) oéwiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kserokopie swiadectw pracy,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestac na adres
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie ul.11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejéw w zamknigte]
kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko inspektora w Referacie Zamowien
Publicznych Wydziatu Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej ” do dnia

27 maja 2011 r. (decyduje data faktycznego wpltywu do Urzedu). Aplikacje, ktore
wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegdtowe CV, winny by¢
opatrzone klauzula; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 101,
poz.926 z péén. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223,poz. 1458 z pozn. zm.).

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang pisemnie powiadomione o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne]
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie www. jedrzejow.cobip.pl oraz umieszczona na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie po zakoficzeniu procedury naboru

w pok.18. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sie.
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