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Wéjt Gminy Poczesna
Oglasza nabér na stanowisko pracy

Podinspektor ds. inwestycji i zaméwien publicznych- w irzedzie Gminy Poczesna 1 etat.

1.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) wymagany profil (specjalnos$c): administracja

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w urzedzie administracji rzadowej lub samorzadowej,
b) samodzielnosé,

¢) odpowiedzialnosé,

d) rzetelnos¢ i dokladnosc,

e) umiej¢tnos¢ pracy na komputerze,

f) umiejgtnosé aktywnego zdobywania wiedzy.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

planowanie zamowien publicznych w Urzedzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postepowar,
przygotowanie i prowadzenie przetargdw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej 1 robot budowlano —
montazowych,

prowadzenie postepowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z ofertami 1 Urzgdem zamdwien Publicznych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszezegdlnych zamowien publicznych,
sprawdzante prawidlowosci wypelniania dokumentacji przetargoweyj,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczodcia i ewidencja zamowien
publicznych 1 sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji,

wspélpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zalatwienia spraw dotyczacych
dzialalnodci Urzedu, a majacych zwiazek z dzialalnoscia zamoéwien publicznych,
przygotowanie przy wspolpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskow o
pozyskanie $rodkow finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych,

opracowantie rocznych i wieloletnich programoéw inwestycyjno-remontowych,
przygotowanie informacji o stanie realizacji rocznych plandw inwestycji i remontéw,
przygotowanie formalnosci zwigzanych z zawieraniem uméw o wykonania robét
budowlano-montazowych oraz innych,

obsluga i nadzér proceséw inwestycyjnych 1 remontéw dla zadan inwestycyjnych i
remontowych przyjgtych w planach rozwoju,

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach,
oswiadezenie o niekaralnosci za przestepstwo umysélne.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
poczta elektroniczng na adres: poczesnai@poczesna.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. inwestycji i zamdéwien publicznych w terminie do
3 stycznia 2008 roku. Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja w wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowe) Biuletynu Urzedu Gminy Poczesna oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu w Poczesnej przy ul. Wolnosci 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV ( z
uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej), powinno by¢ opatrzone klauzula

» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacjt zgodnie z ustawa z 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r nr 101, poz.926) oraz ustawa z 22.03.1999
r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. nr 142, poz.1593 z p6Z. zm.)
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