Ogloszenie Nr 14/08 o naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy i Miasta Checiny

Jednostka Urzad Gminy i Miasta Checiny

Plac 2-go Czerwca 4

26-060 Checiny

tel.: (041) 31-51-006, tel./fax: (041)31-51-085

Oferowane Stanowisko ds. kontroli i zamowien publicznych
stanowisko
Data 14.05.2008r.
ogloszenia
naboru
Termin 28.05.2008r.
sktadania
dokumentow
Wymagane Wyzsze — preferowane prawnicze, administracyjne, techniczne, inne
wyksztatcenie o specjalnosci przydatnej w wykonywaniu zadan z zakresu kontroli

i zamowien publicznych

Niezbedne 1. Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zamoOwien

wymagania publicznych i finanséw publicznych wraz z przepisami wykonawczymi;

Zw1gzane ze 2. Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie m.in.: ustawy o samorzadzie

stanowiskiem gminnym, postgpowania administracyjnego oraz funkcjonowania
wewngtrznych procedur kontroli;

3. Niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umys$lnie oraz za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

4. Stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie pracy na oferowanym
stanowisku.

Pozadane 1. Co najmniej 3-letni staz pracy;

wymagania 2. Uprawnienia i/lub doswiadczenie w zakresie sprawowania kontroli
Zwigzane z¢ w jednostkach sektora finanséw publicznych (uprawnienia audytora, staz
stanowiskiem pracy w instytucjach kontrolnych);

3. Staz pracy w administracji publicznej i/lub samorzadowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk zwigzanych z kontrolg i/lub udzielaniem
zamowien publicznych w szczegdlnosci od strony zamawiajacego;

4. Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw i podejmowania
decyzji;

5. Umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej;

6. Komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

7. Obstuga komputera oraz znajomo$¢ oprogramowania MS Office;

8. Prawo jazdy kategorii B.

Zakres 1. Prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych stosownie

wykonywanych do postanowien ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

zadan na (t. jedn. Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163) oraz przepisow
stanowisku

wykonawczych;

2. Przygotowywanie projektow umow, anekséw oraz ich rejestracja;

3. Wspolpraca z  wlasciwymi  merytorycznie  Referatami,  przy
przygotowywaniu i opracowywaniu dokumentacji przetargowej;

4. Udzial w pracach komisji przetargowych oraz w negocjacjach z
oferentami;




5. Przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci, zawiadomien do
Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych oraz korespondencji w zakresie
zamoOwien publicznych;
6. Biezacy monitoring oraz analiza przepisow prawnych w zakresie
zamoOwien publicznych;
7. Reprezentowanie tut. Urzedu w postgpowaniach odwotawczych;
8. Przeprowadzanie kontroli z inicjatywy i na wniosek Burmistrza.
Wymagane 1. CVilist motywacyjny,
dokumenty 2. Kopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego Iub kopia nowego
dowodu osobistego,
3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4. Kopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
5. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
i 0 niekaralnos$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,
7. Inne  dodatkowe  dokumenty o  posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.
Miejsce Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
sktadania osobiécie w miejscu sktadania dokumentow:
dokumentow
Sekretariat Urzedu Gminy i Miasta Checiny
ul. Dluga 21, 26-060 Checiny
lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy i Miasta Checiny
PL 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. kontroli
i zamowien publicznych”.
Dodatkowe informacje pod nr tel.: (041) 31-51-006 tel./fax (041) 31-51-085
1. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego
~ Dodatkowe terminu, jak réwniez niespeliajace wymogoéw formalnych nie beda
informacje i uwagi rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.
2. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej:
www.bip.checiny.pl jak réwniez na tablicy ogloszeniowej Urzegdu.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z

uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
czytelnie podpisane 1 opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1990 o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22001 r Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami)”.




