PROCEDURA NR P - || - 01

DBK/P-1I-01/5
obow. od 23.02.2007r.

Piotrkéw Trybunalski, dnia .. Q... 06 AR08 ..

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA
TRYBUNALSKIEGO

Podinspektor ds. zaméwier publicznych w Referacie Zaméwien Publicznych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)  wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja;
b) stazpracy - nie wymagany

2. Wymagania dodatkowe :

a)  Znajomos¢ : KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy prawo zaméwien publicznych,

b)  Obstuga programéw Word, Excel na poziomie podstawowym,

¢) Pozadane kompetencje: spoteczne: (procedury znajomos¢ i stosowanie, komunikacja pisemna), osobiste (podejmowanie
decyzji, rozwéj zawodowy, rozwigzywanie probleméw, organizowanie pracy wiasnej)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Powiadamianie cztonkéw komisji przetargowych o terminach posiedzen i otwarcia ofert

b) Przekazywanie wszystkim wykonawcom zmian i wyjasnien do SIWZ

¢) Sporzadzanie ogtoszer o planowanych zaméwieniach publicznych i przekazywanie ogtoszeri do Urzedu Zaméwien
Publicznych.

d) Wyznaczanie terminéw rozpoczecia procedur o udzielenie zaméwien publicznych.

e) Wnioskowanie do Prezydenta/Wiceprezydenta/Sekretarza o powotanie komisji przetargowe.

f)  Pelnienie funkcji sekretarza w pracach komisji przetargowej.

g9) Sporzadzanie wstepnych projektow specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (zapytan o cene, zaproszen do negocjacji
itp.) i wprowadzenie do nich zmian po posiedzeniach komisji przetargowych.

h)  Sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji przetargowych.

i) Sporzadzanie i przekazywanie do publikacii Urzedowi Zaméwien Publicznych, Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot
Europejskich, na tablicy ogloszeri i na stronie internetowej Urzedu, ogtoszer o zaméwieniach.

i) Przekazywanie wszystkim wykonawcom zmian i wyjasnier do specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia.

k) Powiadomienie cztonkéw komisii przetargowych o terminach posiedzen i otwarcia ofert.

) Redagowanie i rozsytanie wnioskow o wyjasnienie tresci ofert, uzupelnienie dokument6w, pism o wykluczeniu oferentéw,
odrzuceniu ofert, wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postepowania, rozstrzygnieciu protestéw i innych
wynikajacych z przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, na podstawie zatwierdzonych wnioskow komisji
przetargowych.

4. Wymagane dokumenty:

a) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV)

¢) dokument poswiadczajacy wyksztafcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow)
d) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

e) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w  ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji - procesu rekrutacji - zgodnie z Ustawg
Z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 1 01, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz Usta wq
Z dnia 22 marca 1990 . o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ~Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. zaméwien publicznych w Referacie Zaméwien Publicznych” osobiscie w siedzibie U/ﬁdu na
okienku podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub pocztg na adres Urzedu w terminie do dnia /.
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okrelonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej (www.piotrkow.pl)
oraz na tablicy informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10.

PREZYDENT MIASTA
Piotgko rxbuna}s&iego
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Procedura jest wiasnoscia Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. P
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest&g .t Of Ch 0] ma

.06. 2008;.



