Nabor na stanowisko Inspektora
ds. zamowien publicznych i inwestycji

data publikacji: 2 wrzeénia 2009 r.

WOJT GMINY MSZANA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY MSZANA
Inspektora ds. zamoéowien publicznych i inwestycji
(wymiar zatrudnienia - petny etat 1/1)

Umowa o prace na okres probny 3 miesigce od 01.10.2009 r. z mozliwoscig
przedtuzenia na czas okreslony - 2 lata, a nastepnie na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne, ktore kandydat na stanowisko bedace
przedmiotem naboru winien spetniac¢:

obywatelstwo polskie,

staz pracy min.3 lata

wyksztatcenie wyzsze

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
dobry stan zdrowia

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

= Biegta znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnosé korzystania
z zasobdéw Internetu i przetwarzania informaciji,

» Znajomos¢ przepisow z zakresu Prawa zamodwien publicznych, prawa
budowlanego, ustawy o drogach publicznych,

» Znajomos¢  przepiséw  instrukcji  kancelaryjnej i  kodeksu
postepowania administracyjnego,

» Odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, odpornosc na stres

» Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy

» Preferowana znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem
samorzgdu terytorialnego,

» Rzetelnos¢ i profesjonalizm w dziataniu,

= Uprawnienia budowlane i drogowe



3. Wymagane dokumenty:

4.

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae

kwestionariusz osobowy (do pobrania w zatgczniku)

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
o$Swiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie,

o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy na
w/w stanowisku

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym

przedmiotem naboru:

Planowanie i prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia
zamowien publicznych realizowanych przez Gmine

Przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami

Monitorowanie zgodnosci prowadzonych robdot budowlanych
Z podpisang umowaq

Stosowanie  odpowiednich  procedur w razie stwierdzenie
koniecznosci wykonywania robot dodatkowych, wykraczajgcych poza
zakres umowy

Kontrola kosztow realizacji inwestycji i ich rozliczanie

Gromadzenie i biezgca aktualizacja aktow prawnych dotyczgcych
zamowien publicznych

Przygotowanie projektu harmonogramu zamdwien publicznych
o wartosci powyzej 14000 euro we wspotpracy z komoérkami
organizacyjnymi i pracownikami urzedu.

Doradztwo na rzecz komoérek organizacyjnych urzedu
i Samodzielnych stanowisk pracy

Gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamédwien publicznych
przeprowadzonych przez Gmine

Udziat w komisjach przetargowych

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie wynikajgcym
z obowigzujacych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb Organdéw
Gminy.

Opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy
Prawo zamédwien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, w tym planowanie
inwestycji drogowych, remontdw i modernizacji drdg i ulic gminnych



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia

18 wrzesnia 2009 r. - osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy ul. 1 Maja 81 w
Gminnym  Centrum Informacji Ilub poczta na adres Urzedu
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. zaméwien
publicznych i inwestycji

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej tutejszego
urzedu

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 z pozn. zm.)



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na stanowisko
Inspektora ds. zamoOwi@ publicznych i inwestycji w Urzedzie Gminy Mszana.

| KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA |

| STANOWISKO | |

. INFORMACJE OSOBOWE
Imie i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

Il. WYKSZTALCENIE
Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studidw podyplomowydata uk@czenia, specjalrio, tytut
naukowy/zawodowy)

lll. KURSY | SZKOLENIA ZAWODOWE
Nazwa kursu (miejsce, data ulazenia)

V. UMIEJ ETNOSCI ZAWODOWE
Prosz dokon& samooceny wpisa¢ odpowiedri cyfre oznaczajca stopiéi opanowania danej umignosci: 0 —
nie znam, 1 — minimalna, 2 — podstawowa, $8e€nia, 4 — dobra, 5 — bardzo dobra

Znajoma¢ obstugi komputera

Obstuga urzdzen biurowych

Znajoma¢ jezykdw obcych ( jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. Nazwa zaktadu pracy Stanowisko

Okres
zatrudnienia

Forma
rozwiazania
stosunku pracy

VI. PREFERENCJE | OCZEKIWANIA

Jakie g Pana/Pani plany zawodowe na naggstiych pec lat?

Jaki charakter pracy Panu/Pani najbardziej odpaa®ad

Prosz opis&, czym zajmowat/a giPan/Pani w ostatniej pracy:

Co uwaa Pan/Pani za najumaiejsze w pracy (pienilze, satysfakcja, prestipomoc innym, itp.)?

Od kiedy Pan/Pani nie rozpocaé prag w Urzedzie Miasta?

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepnione osobom

trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Podane przeze mnie darezgodne z prawg

/ miejscowd¢, data i podpis /




