Wojt Gminy Wartkowice
Stary Gostkow 3 d
99-220 Wartkowice

Oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
Referenta ds. Zaméwien Publicznych

1. Wymagania niezbedne:

a/ wyksztalcenie wyzsze lub $rednie lecz w tym przypadku minimum 2 letni okres zatrudnienia,
b/ znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen z nim zwigzanych,

¢/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

d/ niekaralnos¢ za przestepstwa popehione umyslnie,

¢/ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a/ posiadanie ukonczonych studiéw podyplomowych lub kurséw w przedmiotowym
zakresie,

b/ umiejetno$é korzystania z internetu,

¢/ znajomos¢ przepiséw ustaw — Prawo zamowien publicznych, finanséw publicznych,
prawa budowlanego,

d/ umiejetnos¢ pracy w zespole,

e/ dyspozycyjnosc, odpowiedzialnoéé , komunikatywnosé i rzetelno$é w pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a/ przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b/ sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

¢/ prowadzenie pelnej dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia i je}
przechowywanie,

d/ przekazywanie na stanowiska Urzedu Gminy merytorycznie odpowiedzialne za realizacjg
zadania umowy z wykonawca,

e/ organizacja i udziat w pracach komisji,

f/ sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach,

g/ uzgadnianie ze wszystkimi stanowiskami harmonogramu przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zamowienia,

h/ przygotowywanie projektoéw uchwal, materiatdw, sprawozdan , informacji na posiedzenia
Rady Gminy, Komisji, Wéjta,

i/ podejmowanie dziata majacych na celu pozyskiwanie przez Gming Srodkéw funduszy
unijnych.

4. Wymagane dokumenty:

a/ zyciorys / CV /,

b/ list motywacyjny,

¢/ ksero dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie / dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow,

d/ kwestionariusz osobowy,

e/ ksero zaswiadczen lub $wiadectw pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

f/ ksero dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnodciach,

g/ o§wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umyslnie,

h/ referencje.



5. Warunki pracy i placy:
a/ umowa o pracg na czas okreslony - 1 rok z mozliwoscia zatrudnienia na czas

nieokreslony,
b/ wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,

starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich /Dz. U. Nr 146, poz. 1223

z pbZniejszymi zmianami /.
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Wartkowice z/s
Stary Gostkéw 3d, poczta elektroniczng na adres: wartkowice@bipist.pl w przypadku
posiadania uprawniefi do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem:
,.Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. Zaméwien Publicznych™ w terminie do dnia 20
wrzesnia 2007 r.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.wartkowice.bipijst.pl i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wartkowice.
Wymagane dokumenty tzn. list motywacyjny , szczegélowe CV / z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery/ powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 926 z pézniejszymi zmianami/ oraz ustawa z dnia 22
marca 1999 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1593

z pbZniejszymi zmianami/.
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