WOJT GMINY SIEDLCE
08-110 SiedIce
ul. M. Astanowicza 10

ogtasza nabér na stanowisko ds. zaméwieri publicznych
w Referacie Gospodarki Przestrzennej i Infrastruktury Urzedu Gminy Siedice

Wymiar etatu: 1

Zakres zadai wykonywanych na stanowisku pracy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu Prawa zaméwien publicznych, w tym miedzy innymi;
- przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
- przygotowywanie projektow umow,
- przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zaméwieri publicznych,
- prowadzenie analiz efektywnosci przetargow,
- udziat w pracach komisji przetargowych oraz w negocjacjach umoéw o udzielenie zaméwienia
publicznego,
prowadzenie rejestru zamowieni publicznych oraz rejestru zawartych uméw

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

* wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracja publiczna; administracja samorzgdowa, prawo
e staz pracy - 1 rok w administracji publicznej, samorzadowej

Pozostate wymagania niezbedne:

e wiedza specjalistyczna w zakresie przepisow u stawy Prawo zaméwien publicznych oraz zagadnien
Funduszy Europejskich,

* znajomos¢ przepisow dotyczacych procedur administracyjnych,

* Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

* umiejetnosc obstugi programu komputerowego Word,

dodatkowe:

e sumiennos¢, dokfadnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,
* umiejetnos¢ redagowania pism, $ledzenia zmian w przepisach,
umiejetno$¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ sprawnej organizacii pracy,

prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

e kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dodatkowych dokumentow
0 posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopia $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,




* oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

* oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

* oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknigtej kopercie z dopiskiem; ,Nabor na
stanowisko ds. zamdwien publicznych w Referacie Gospodarki Przestrzennej i Infrastruktury Urzedu Gminy
Siedlce - oferta pracy OA. 210.2.2012" nalezy:

— przestac na adres: Urzad Gminy Siedlce ul. M.Astanowicza 10 08-110 Siedlce

lub

— Zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu pokéj Nr 10 | pietro w godz, 800 — 1600

w terminie do dnia 21 grudnia 2012 r. /decyduje data wptywu do Urzedu Gminy/

Aplikacije, ktore wplyng do Urzedu po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane w postepowaniu
rekrutacyjnym.
Oferty osob niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.gminasiedlce.pl, oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Siedlce.

Siedlce, 10 grudnia 2012 roku ,
WO

" Mirostaw Bieniek



