A IMIELI
ul. Imielifiska ¢

5 do 6, 032 22-56-094

0r.2110.1.2012 Imielin, dnia 9 stycznia 2012r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa Urzedu: Urzad Miasta Imielin
ul. Imielinska 81
41-407 Imielin

Komoérka Organizacyjna: Gospodarka Komunailna

nazwa stanowiska pracy: inspektor ds zamoéwien publicznych i pozyskiwania
funduszy unijnych
wymiar czasu pracy: peftny wymiar

zatrudnienie: zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2008r.Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.)

wynagrodzenie:zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Imielin
(Zarzadzenie Nr 0152/ Or/13/2009 Burmistrza Miasta Imielin z dnia 15 czerwca
2009 roku z pézn.zm.)

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,

ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
posiadajgcy znajomos$c¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem.

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umy$ine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze magisterskie: prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne, badz
podyplomowe przydatne na tym stanowisku.

7) udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym
z zamoOwieniami publicznymi.

2. Wymagania dodatkowe:

1) praktyczna znajomos$¢ przepiséw prawa zamoéwien publicznych, Kodeksu postgepowania
administracyjnego, prawa cywilnego i ustawy o finansach publicznych.

2) dobra znajomos$¢ obstugi systemoéw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych,

3) umiejetnos¢ poruszania sie w Srodowisku sieciowym i umiejetno$¢ korzystania
Z internetu,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,

5) komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

6) znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

7) umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie petnej dokumentacji i rejestréow dotyczacych zaméwien publicznych zgodnie
z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych ,



2. dokonywanie czynno$ci zwigzanych z trybami stosowanych zamoéwien publicznych

zgodnie z wymogami prawnymi, (sporzadzanie dokumentacji wiasciwej dla danego

zamowienia),

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

udziat w pracach komisji przetargowych przygotowujacych i prowadzacych postepowanie

0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

6. ocena formalno-prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci
dokumentacji przetargowej),

7. realizacja zestawien oferentéw wybranych w drodze postepowania,

8. prowadzenie protokotu z postepowania przetargowego,

9. prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma
wynikajace z procedur odwotawczych itd.) i udzielanie wszelkich informacji

10. ogtaszanie wynikow przetargu i powiadamianie zainteresowanych,

11. nadzér formalny nad przestrzeganiem procedury przetargowej,

12. przygotowywanie projektéw uméw o zamowienia publiczne,

13. sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji zamowien publicznych

14. archiwizacja dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem srodkow
finansowych ze zrédet zewnetrznych krajowych i europejskich.

CH B )

4. Dodatkowe informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi mniej niz 6%;

2) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w ppkt.1) jest
obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu miasta w zaktadce praca,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) w przypadku obywateli Unii Europejskiej kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka
polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwo umys$ine lub przestepstwo
skarbowe umysine, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (osoba zatrudniona bedzie zobowigzana do dostarczenia w ciagu 2 tygodni od
dnia zawarcia umowy dokument potwierdzajacy w/w dane z Krajowego Rejestru
Karnego);

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazann zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Imielin
( pokdj nr 23 - sekretariat), pocztg elektroniczng w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego na adres: burmistrz@imielin.pl, lub pocztg na adres Urzedu Miasta
Imielin, ul. Imielinska 81, 41-407 Imielin - z dopiskiem na kopercie: ,, Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze inspektora w Referacie Gospodarki Komunainej

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 20 stycznia 2012r. do godz.
13.30. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miasta Imielin po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Imielin przy ul. Imielinskiej 81,

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

Z osobami, ktore spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa,
test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Kwestionariusz osobowy dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Miasta Imielin -
BIP-Praca




