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Waéjt Gminy Poczesna
Oglasza nabér na stanowisko pracy
Podinspektor ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych -
w urzedzie Gminy Poczesna 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) wymagany profil (specjalnoéé)ukoficzone studia prawnicze, administracyjne tub
ekonomiczne.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w urzedzie administracji rzadowej lub samorzadowe;,
b) samodzielnos¢,

¢) odpowiedzialnos¢,

d) rzetelno$¢ i doktadnosé,

e) umiejetnosc pracy na komputerze,

f) umiej¢tnoéé aktywnego zdobywania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Planowanie zamowien publicznych w Urzedzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu
postepowan,

b) Prowadzenie postgpowan, a w szczegolnosci uczestniczenie
w redagowaniu tekstu ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami
1 Urzedem zamodwien Publicznych,

¢) Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej poszczegdlnych zamowien
publicznych,
d) Sprawdzanie prawidtowosci wypelniania dokumentacji przetargowej,
¢) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia i ewidencjg
zam6wien publicznych,
f) Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw
dotyczacych dzialalnosci Urzedu, a majacych zwigzek z dziatalnoscig
zaméwienh publicznych,
g) Przygotowywanie przy wspdlpracy z merytorycznymi pracownikami
wnioskéw o pozyskanie §rodkdéw finansowych z celowych funduszy
krajowych 1 zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych,
h) Prawidlowe przygotowanie dokumentacji zwiazane] z pozyskiwaniem
srodkéw zewnetrznych,
i) Przygotowanie uproszczonych analiz finansowych oraz zbadanie efektywnosci
inwestycji,
j) Opracowywanie rocznych 1 wieloletnich programéw inwestycyjno —
remontowych,
k) Przygotowywanie informacji o stanie realizac)i rocznych plandw inwestycji i
remontow,
1} Zastgpowanie w czasie nieobecnoéci pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku ds. budownictwa w zakresie nast¢gpujacych zadan:
- przygotowanie materiatdw do dokumentéw planistycznych,
- koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem t uzgodnieniem




dokumentéw planistycznych,
- przechowywanie planu przestrzennego oraz wydawanie odpisdw i wyrysow,
- dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
- wydawanie zaswiadczen oraz wyrysOw z miejscowego planu przestrzennego
zagospodarowania.

4, Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b} list motywacyjny,

¢) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
poczty elektroniczng na adres: poczesna@poczesna.pl w przypadku posiadanych
uprawnief do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. zaméwien publicznych i funduszy unijnych w
terminie do 25 czerwca 2008 roku. Aplikacje, ktére wpltyna do urzedu po wyzej
wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja w wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowe] Binletynu Urz¢du Gminy Poczesna oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu w Poczesnej przy ul. Wolnoscei 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV

( z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej), powinno byé opatrzone klauzulg

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji 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.)

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.




