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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poczesna 7 czerwca 2010 .

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2, 42- 262 Poczesna .

1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. inwestycji i zaméwien publicznych

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych;
¢) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umyslne;

d) nieposzlakowana opinia;

e) doswiadczenie w pracy : administracji samorzadowej lub rzadowej:

f) wyksztalcenie wyzsze magisterskie : prawnicze, administracyjne ;

g) znajomo$¢é przepisow prawnych regulujacych prawo zamOwien publicznych i
funduszy unijnych;

h) umiejg¢tno$é pracy w zespole ;

i) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, System Informacji
Prawnej LEX.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
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Planowanie zamoéwien publicznych w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,
Przygotowywanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa na wykonanie dokumentacji technicznej i robot budowlano —
montazowych,
Prowadzenie postepowarl, a w szezegolnosei uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem zamowien Publicznych,
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegolnych zaméwien publicznych,
Sprawdzanie prawidfowosci wypetniania dokumentacji przetargowej
Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cig i ewidencja zamowien
publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informac;ji,
Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu, a majacych zwiazek z dziatalnoscig zamowien publicznych,
Przygotowywanie przy wspolpracy z merytorycznymi pracownikami wnioskow o
pozyskanie srodkéw finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych,
fundacji i innych organizacji pomocowych,
Opracowywanie rocznych i wieloletnich programow inwestycyjno — remontowych,
Przygotowywanie informacji o stanie realizacji rocznych planow inwestycji 1 remontow,
Przygotowywanie formalno$ci zwiazanych z zawieraniem umow o wykonania robot
budowlano — montazowych oraz innych,
Obstuga i nadzér procesow inwestycyjnych i remontow dla zadan inwestycyjnych 1
remontowych przyjetych w planach rozwoju.

Zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na

samodzielnym stanowisku ds. budownictwa w zakresie nast¢pujacych zadan:



a) przygotowanie materiatdw do dokumentow planistycznych,

b) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgodnieniem
dokumentow planistycznych,

¢) przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpisoOw i wyrysow,

d) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

¢) wydawanie zaswiadczen oraz wWyrysow z miejscowego planu

przestrzennego zagospodarowania.

4, Wymagane dokumenty:

a)
b)

)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy Poczesna www.poczesna.pl  oraz w
dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;
oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1
korzystaniu z peini praw publicznych;

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje.

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przestac
na adres Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosei 2, 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie

2 dopiskiem: ,Nabor na stanowisko podinspektor ds. inwestycji i

zaméwien publicznych ” do dnia 30 czerwca 2010 r. (decyduje data
faktycznego wptywu do urzgdu).
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