PROCEDURA P_10_ZatrudnianiePracownUM

ZALACZNIK NR 5 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
W Urzedzie miasta Piotrkowa Trybunalskiego

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKI
Podinspektor ds. zaméwien publicznych
(1etat)
Referat Zaméwien Publicznych
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie, kierunek: Prawo , Administracja
b) spelnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1,3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.2008 Nr 223 poz.1458 z pozn. zm.),

c) staz pracy: 1 rok,
d) udokumentowane doswiadczenie w przeprowadzaniu postgpowan o zaméwienia publiczne - 1 rok,
€) znajomosc ustawy - Prawo zamowier publicznych.

2. Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ ustaw: KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych,

b) znajomos¢ programu Word i Excel na poziomie Zaawansowanym,

¢) pozadane kompetencje spoleczne: negocjowanie, procedury - znajomos¢ i stosowanie, komunikacja pisemna; osobiste: podejmowanie decyzji, rozwoj
zawodowy, rozwiazywanie problemow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Wnioskowanie do Prezydenta/Wiceprezydenta/Sekretarza o powolanie komisji przetargowych; pefnienie funkcji sekretarza w pracach komisji
przetargowych.

b) Sporzadzanie wstepnych projektow specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i wprowadzanie do nich zmian po posiedzeniach komisji przetargowych:
dokumentowanie czynnosci z postepowar.

¢) Sporzadzanie ogloszer o planowanych zaméwieniach publicznych i przekazywanie ogloszen wg wiasciwosci.

d) Przekazywanie wykonawcom projektow zmian i wyjasnien do specyfikacii istotnych warunkow zamoéwienia: redagowanie i rozsylanie wnioskow o
wyjasnienie tresci ofert, uzupetnienie dokumentow, Przygotowywanie pism o wykluczeniu wykonawcow, odrzuceniu ofert, wyborze najkorzystniejszej oferty,
uniewaznieniu postepowania i innych wynikajacych z przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, na podstawie zatwierdzonych
wnioskow komisji przetargowych.

4. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie — dyplom (kserokopia),

d) dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy o
zatrudnieniu, poswiadczony dokument o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej),

&) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

f) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (W zakresie okreslonym w art6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych),

g ) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2002 Nr 101 poz. 926 z pozn. zm.) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. zaméwien
publicznych w Referacie Zamowien P#hliczrgc_h_ w siedzibie Urzedu na okienku podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub poczta
na adres Urzedu w terminie do dnia ... 10+ O 5, 2014 7., .

Aplikacie, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej
przy Pasazu Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM
w pok. 104 przez 1 m—c od daty ogloszenia informaci o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostgpnianie jej osobom nieupowaznionym [ub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.




