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Kierownik Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko wzgdnicze w Samorz4dowym Centrum Uslug
Wspólnych w Jgdrzejowie, ul. 11-go Listopada 33,28-300 Jgdrzejów

l. Stanowisko pracy:
REFERENT dS. REMONTÓW I ZAMÓWIEÑ PUBLICZNYCH
2. Niezbgdne wymagania od kandydatów:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) pelna zdolnoSó do czynno3ci prawnych oraz posiadanie pehrych praw publicmych,
3) brak skazania za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie v,,yhsze, preferowany kierunek: techniczny w zakresie budownictwa
5) udokumentowany co najmniej roczly stuZpracy w administracji,
6) znajomoSó przepisów z zalcresu:
- ustawy Prawo zamówieú publicznych,
- ustawy o finansach publiczrych,
- ustawy o podatku od towarów i uslug,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- ustawy kodeks cywilny (w szczególnoSci z zakresu sporz4dzania umów o udzielenie zamówienia publicznego)
- ustawy o samorz4dzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorz4dowych,
3. Dodatkowe wymagania od kandydatów:
1 ) zraj omo Só zagadnierl zw iryany ch z zak,r esem zadai,

_ 2) obsluga komputera ( pakiet MS Office - Word i Excel, Internet)i innych wzqdzenbiurowych,
3) umiejgtnoSó dokumentowania postgpowaú o udzielenie zamówienia publiczrego oraz umiejgtnoSó

samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalaj4cej na wszczgcie, przeprowadzenie oraz
udzielenie zamówienia publiczrego,

4) bardzo dobra umiejgtnoSó organizacji pracy wlasnej i w zespole,
5) dokladnoóó i rzetelnoSó w wykonywaniu obowiZków, umiejgtnoSó samodzielnej analizy i oceny danych.
4. Zadania rvykonywane na stanowisku:
l) przygotowywanie i prowadzenie postgpowaú o udzielenie zamówieú publicznych, zgodnie z obowi4zuj4cymi

przepisami ustawy prawo zamówieri publicznych,
2) przygotowywanie i realizacja umów wynikaj4cych z postgpowaú przewidzianych w ustawie prawo zamówieú

publicznych,
3) pr4zgotowywanie planów, sporz4dzanie sprawozdaú, stosownych rejestrów w zakresie realizacji postgpowaú

w ramach prawa zamówieú publicznych,
4) wspólpraca z dyrektorami placówek oSwiatowych w przygotowaniu propozycji w zakresie wydatków

budZetowych dotycz4cych zadai remontowych,
5) wspó$raca z dyrekforami placówek oSwiatowych w zakresie pozyskiwania Srodków zewngtrznych w tym

m in. przygotowyw8nie niezbgdnych materialów i projektów na pozyskanie Srodków finansowych,
6) organizowanie dowozu uczniów do szkól orazprowadzenie spraw w zakresie organizacji dowozów

szkolnych,
7) przygotowywanie danych do sprawozdaú GUS, Systemu Informacji OSwiatowej, sprawozdaú resortowych

(MEN), itp.
8) zaopatrywanie Centrum w niezbgdne materialy i pomoce biurowe orazprowadzenie niezbgdnego w tym

zakesie rejestru.
9) wspó$raca z dyrektorami placówek oSwiatowych z terenu miasta i gminy Jgdrzejów,
l0) wykonywanie innych prac zleconych doraárie nie wymienionych w niniejszym zakresie, azwi4zanych

z r ealizacj1 zadari Centrum
5. Warunki pracy na stanowisku obigtym naborem:

l) wymiar zatrudnienia - 3\4 etatu, 30 godzin tygodniowo
2) praca wykonywana w siedzibie Samorz4dowego Centrur-n Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie,

ul. ll-goListopada33,
3) stanowisko urzgdnicze prry komputerze, ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzn.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy - wedtugwzoru stanowiqcego zalqcznik do niniejszego ogloszenia,



3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oSwiadczenie kandydata,2e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqduzaumySlne
przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub umy5lne przestgpstwo skarbowe,

5) oSwiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnoÉci prawnych i korzystartiuzpelni praw
publicznych,

6) kserokopie dokumentów potwier dzajqcy ch wyksztalcenie,
7) kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach

i umiej gtnoéciach zawodowych,
8) kserokopie iwiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzaj4cych ww. sta:Z

orazw przypadku pozostawaniaw zatrudnieniu, zaíwiadczenie z obecnego zakladu pracy
potwierdzaj Qce wymag any stul pracy,

9) oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazaizdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

7. Miejsce i termin zloi,enia dokumentów:
Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty naleiry zloLyó osobiécie lub przeslaó na adres
Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie, ul. 11-go Listopada 33,
28-300 Jgdrzejów (budynek Urzgdu Skarbowego, II pigtro, pokój nr 15) w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,rNabór nü stanowisko referenta ds. remontów
i zamówieú publicznych" do dnia 23 marca 2017 roku - decyduje data faktycznego
wptywu do Centrum. Aplikacje, które wplynq do Cqntrum po wyZej okreSlonym terminie nie bgdq
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczególowe CV winny byó
opatrzone klauzulq: ,,Wyraham zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu relcrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(i.t. Dz. U.2016. 922 )oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o prqcownikach
samorzqdowych (j.t. Dz. U. 2016.902)""

8. Dodatkowe informacje:
Osoby, które spelni4 wymagania formalne zostanq telefonicznie powiadomione o dalszej

procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

,Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Jgdrzejowie wwwjedrzejow.eobip.pl oraz umieszczona na
tablicy ogloszeú Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie.
Dokumenty aplikacyjne mohna odebraó osobiScie po zakoúczeniu procedury naboru w
Samorz4dowym Centrum Uslug Wspólnych w JEdrzejowie, ul. 11-go Listopada 33, II pigtro,
pokój nr 15. Dokumentów nieodebranych nie odsyla sig.

p.o. Kierownika

Jgdrzejów dnia,7 marca 2017 r.

podpis Kierownika
SCUW w Jgdrzejowie



KWESTI O N ARI U S Z O S O BOWY

DLA OSOBY UBTEGAJACEJ SrE O ATRUDNIENIE

1. lmig (imiona) i nazwisko

2.  lmiona rodz iców . . : . . . . . . . . . . . . . . . .

3. Data urodzenia .. . . . . . . . . . . .

4 .  Obywate ls two . . . . . . . . . . . . . . . .

5 .Mie jscezamieszkania(adresdokorespondencj i )

6. Wyksztalcenie .. . . . . . . . . . . . . .
.(nazwa szkoly i rok jej ukoñczenia)

(zawód, specjalno5;é, stopieñ naukowy, ffiul zawodowy, Vut naukovvy)

7. Wyksztalcenie uzupeNniajqce ............

(kursy, studia podyplomowe, data ukoñczenia nauki l¡tb data rozpoczqcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Pzebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejpych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejqtnoéci, zainteresowania

(np. stopieñ znajomoéci jqzyków obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

I 0. 'OÉwiad czam, zd dane zawarte uú pkt. I -3 sq zgodne z dowodem osobistym seria ......... ... ..

nr . . . . . . . . . . . . . . .  wydanym przez. - . . . . . . ,

lub innym dowodem toZsamoéci

(miejscowoÉ;ó idata) (podpis osoby ubiegajqcej s¡Q o zatrudnienie)


