Dyrektor

GZGK W Warcie Bol. z/s w  Lubkowie

ogłasza nabór

na wolne stanowisko – pracownik  ds. zamówień publicznych

I. Wymagania niezbędne
1) obywatelstwo polskie,
2) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) wykształcenie wyższe – ekonomiczne, prawnicze,
4) staż pracy w administracji rządowej i samorządowej w dziale zamówień publicznych - minimum2 lata lub dziale zamówień publicznych minimum 3 lata,
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,

6) nie karalność za przestępstwa popełnione umyślnie,

II. Wymagania dodatkowe
1) znajomość przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,

2) obsługa komputera (Word, Excel),

III. Realizacja zadań określonych ustawą o zamówieniach publicznych oraz innych pokrewnych
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku; obejmuje  między innymi :

1) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi,

2) udział w obradach komisji przetargowej,

3) nadzorowanie prawidłowego przebiegu postępowania w tym prowadzenia dokumentacji           z postępowania o zamówienia publiczne,

4) przekładanie dokumentów do zatwierdzenia Dyrektorowi związanych z przebiegiem postępowania, 

5) przygotowanie dokumentów niezbędnych do ustalenia wartości zamówienia,

6) przygotowanie i prowadzenie niezbędnych druków wzorów oświadczeń,

7) przygotowanie pism dla oferentów,

8) przygotowanie wszelkich innych dokumentów niezbędnych w postępowaniu o zamówienia publiczne,

9) zamieszczanie na stronie internetowej i portalu UZP ogłoszeń, informacji i innych dokumentów,

10) ewidencjonowanie i przyjmowanie dokumentów związanych z zamówieniami publicznymi,

11) archiwizowanie całości dokumentacji związanej z postępowaniem o udzielenie zamówienia,

12) prowadzenie niezbędnej dokumentacji wynikających z zaangażowania środków publicznych.

IV. Wymagane dokumenty;

1) życiorys / CV/,
2) kserokopia dowodu osobistego,

3) list motywacyjny,

4) kserokopia dyplomów potwierdzających wykształcenie,

5) kserokopia zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 

6) kserokopia świadectw pracy,

7) kwestionariusz osobowy,

8) referencje,

9) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na określonym stanowisku, 

( w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstępne).

10) oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie wraz          z kopią dokumentu potwierdzającego wysłanie pisma do Krajowego Rejestru Skazanych,

11) mile widziane referencje z ostatniego miejsca pracy.

V. Umowa o prace zostanie poprzedzona  umową na okres próbny
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem 

„ Nabór na stanowisko – pracownik ds. zamówień publicznych” w terminie do 17 stycznia 2007 r. 

- osobiście  w sekretariacie GZGK w Lubkowie  w godz. od 8.00 do 14.00,

- lub przesłać na adres:

GZGK w Warcie Bolesławieckiej z/s w Lubkowie, Lubków 63 , 59-720 Raciborowice Górne 

O zachowaniu terminu decyduje data wpływu oferty do Zakładu.
Aplikacje, które wpłyną do zakładu niekompletne lub po upływie wskazanego wyżej terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej GZGK : http://gzgk-wartaboleslawiecka.samorzady.pl .
Wymagane dokumenty aplikacyjne:

List motywacyjny i szczegółowe CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą; „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002, nr 101, poz. 926)  oraz ustawa z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych

( Dz.U. z 2001r. nr142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) .

Dyrektor 
Jan Palamar

Data zamieszczenia: 04.01.2007r.

