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Prezydent Miasta Elblaga oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu
ul. Lacznosci 1

Podinspektor/Inspektor d/s przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, organizacji zamoéwien publicznych
oraz analiz i sprawozdawczosci w Referacie Zamowien Publicznych

Prezydent Miasta Elblaga
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Elblagu ul. tacznosci 1

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Podinspektor/Inspektor d/s przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, organizacji zaméwien publicznych oraz
analiz i sprawozdawczosci w Referacie Zamdéwien Publicznych

2. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze: techniczne, ekonomiczne lub prawnicze,

- doswiadczenie zawodowe zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych,

- znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu zamdwien publicznych, finanséw
publicznych, rachunkowosci, przepiséw o dostepie do informacji
publicznej,

- bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne,

- umiejetnosci: nawigzywania kontaktéw, praktycznego stosowania prawa,
pracy w zespole, pracy pod presjg czasu, analizy i syntezy informacji,
publicznego reprezentowania stanowiska, prowadzenia negocjacji,

- znajomos¢ i obstuga programu Microsoft Office Word, Excel, poczty
elektronicznej i internetu,

- dyspozycyjnos¢, uczciwos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, starannose,
doktadnos¢, obowigzkowos¢, poczucie odpowiedzialnosci za realizowane
zadania, systematycznos¢ i konsekwencja w dziataniu, aktywnos¢,
komunikatywnos¢.

- niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione z winy umysinej,
nieposzlakowana opinia,

- dobry stan zdrowia.

3. Wymagania dodatkowe:
- pozadane kursy i szkolenia z zakresu zamdwien publicznych,
- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu dobrym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- petnienie funkcji sekretarza Komisji Przetargowej zgodnie z
obowigzujacymi w urzedzie procedurami,

- wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z zasad postepowania z
dokumentacjg dotyczaca zaméwien publicznych,

- gromadzenie, monitorowanie obiegu i uzgadnianie dokumentacji
zamdwienia publicznego dofinansowywanego ze $rodkéw zewnetrznych,

- weryfikacja formalna dokumentacji zaméwienia publicznego
przygotowywanego przez wydziaty i referaty lub miejskie jednostki
organizacyjne,

- sporzadzanie plandw, terminarzy, analiz i sprawozdan z zakresu
zamobwien publicznych,

- udziat w tworzeniu strony internetowej Urzedu w zakresie obejmujacym
zamdwienia publiczne.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie,

- dokument poswiadczajacy wyksztatcenie wyzsze / kserokopia dyplomu
ukonczenia studidw lub zaswiadczenie o odbytych studiach/,

- kopie $wiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach, opinie, referencje.

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ poczta na adres:

Urzad Miejski w Elblagu, ul. tacznosci 1, 82-300 Elblag

lub sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Elblggu ul. £acznosci 1 - w holu gtéwnym w Punkcie Informacyjnym w terminie od 17.11.2005r. do 02.12.2005. w
zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:

»Nabor na stanowisko urzednicze Podinspektor / Inspektor d/s przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, organizacji zamoéwien
publicznych oraz analiz i sprawozdawczosci w Referacie Zamodwien Publicznych w terminie do dnia 02.12.2005r.”

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szc ot CV (z glednieni doktadnego przebiegu kariery zawod j), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pézn.
zmianami)”.
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