Urzad Miasta i Gminy Scinawa
ul. Rynek 17, 59-330 Scinawa

BURMISTRZ SCINAWY
POSZUKUJE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W REFERACIE NWESTYCJI | ROZWOJU
W URZEDZIE MIASTA | GMINY SCINAWA

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracyjne lub ekonomiczne,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) biegta znajomo$¢ obstugi pakietow programéw biurowych, w szczegolnosci edytora tekstu
i arkusza kalkulacyjnego,

7) doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu postepowan przetargowych,

8) znajomo$s¢ przepisbw ustaw o: zamowieniach publicznych, finansach publicznych oraz
pozostatych przepisow niezbednych do wykonywania zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie 2 lata na stanowisku administracyjno-biurowym,

2) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod presjg czasu,
3) umiejetnosé pisania i redagowania tekstow,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

5) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan, miedzy innymi: )

1) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz prowadzenie
dokumentacji toczacych sie postgpowan celem wytonienia wykonawcy, zgodne
z obowigzujacymi przepisami,

2) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, wspétpraca z innymi cztonkami komisji,

3) przygotowanie zaméwien ponizej progu przetargowego,

4) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych.

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Scinawa (Rynek 17, 59-330 Scinawa),
3) charakter pracy: praca biurowa, przy komputerze,

4) forma zatrudnienia: umowa o pracg na czas zastepstwa.

5. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaéwiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,




6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana
bedzie do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

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

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutaciji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 . 0 ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

9) spis wszystkich dokumentow.

6. Oferty wraz dokumentami winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga
pocztowg na adres: Urzad Miasta i Gminy Scinawa, ul. Rynek 17, 59-330 Scinawa w terminie
do dnia 30 sierpnia 2019 roku do godz.15.30 w zamknietej kopercie z napisem: ,Oferta pracy
na stanowisko ds. zaméwier publicznych”.

Informacja dla kandydatow

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem. Dokumenty kandydatow
bedg przechowywane przez okres 1 miesigca w referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich
i Oswiaty od dnia przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej na aplikowane stanowisko pracy. W tym
okresie mozna dokonywaé odbioru dokumentéw. Po uptywie okresu 1 miesigca nieodebrane dokumenty
przez kandydatéw zostang protokolarnie zhiszczone.



