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Wéjt Gminy Brzeznio
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze:
Inspektor ds. zaméwien publicznych i obslugi Rady Gminy

w Urzedzie Gminy w Brzezniu

I. Wymagania niezbedne:
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: prawo, ekonomia, zarzadzanie.
Bardzo dobra znajomos¢:
— ustawy prawo zamowien publicznych,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o samorzadzie gminnym
— ustawy kodeks postgpowania administracyjnego.
Kursy, szkolenia zawodowe w zakresie zwigzanym z zamdowieniami publicznymi.
Znajomo$¢ jezykow obcych (]. angielski — preferowany).

- Znajomos$¢ obstugi komputera ( MS Office w szczegolnosci Word, Excel, Power Point).
. Samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

II. Wymagania pozadane:
Doswiadczenie zawodowe z administracji samorzadowe;.
Komunikatywno$¢ i sumiennosgé.

III. Do zakresu zadan wvykonywanvch na stanowisku bedzie
nalezalo m.in.:

- z zakresu zaméwien publicznych:
Wykonywanie wszelkich obowiazkéw wynikajacych z ustawy prawo zaméwien
publicznych, przepisow wykonawczych oraz innych aktow prawnych, a takze
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Kompleksowa realizacja zaméwien publicznych zlecanych przez referaty i samodzielne
stanowiska urzedu.
Opracowywanie planéw 1 harmonograméw przetargdw, w tym zamdwien
wspolfinansowanych ze §rodkéw unijnych.
Przyjmowanie i weryfikowanie materiatow zrodlowych stanowiacych podstawe do
przeprowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne.
Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych.
Prowadzenie ogdlnego rejestru prowadzonych postgpowan przetargowych.

- z zakresu obslugi technicznej samorzadu Gminy i Rady Gminy:
Organizowanie i protokétowanie posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady Gminy.

. Prowadzenie rejestru uchwal, interpelacji radnych i wnioskow.

Prowadzenie ewidencji samorzadow wiejskich.



4. Prowadzenie dokumentacji protokolow zebran i posiedzen rad soteckich, koordynacja
dziatalnosci samorzadowej w gminie.

5. Przekazywanie do realizacji zglaszanych wniosk6w i interpelacji, prowadzenie ewidencji
ich realizacji.

6. Obstuga techniczna wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i innych.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Wypelniony kwestionariusz osobowy.

2. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, w tym posiadane
certyfikaty, dyplomy, zaswiadczenia ukonczonych kurséw, szkolen itp. w merytorycznym
kierunku i staz pracy.

3. List motywacyjny i CV.

4. Os$wiadczenie o niekaralnos$ci.

5. O$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ z pismem przewodnim wyliczajacym
przedkladane zalaczniki (o$wiadczenia, zaswiadczenia itp.) w zaklejonej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Brzeznio ul. Wspdlna 44; 98-275 Brzeznio lub listem
poleconym na adres Urzegdu Gminy w nieprzekraczalnym terminie (data wplywu)
do dnia 14 marca 2008 r. do godz. 15.30.

Na kopercie proszg¢ dopisa¢ stowa " Nabor — inspektor ds. zaméwien publicznych i obstugi
Rady Gminy" oraz swoje dane osobowe.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Do dokumentéw nalezy dolaczyé zgode na przetwarzanie danych osobowych
tj. klauzule: " Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 22.03. 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.) ".

Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne postgpowania rekrutacyjnego
zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urz¢du Gminy
Brzeznio (www.brzeznio.pl ) ina tablicy ogloszen Urzedu Gminy, a kandydaci spelniajacy
wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie postepowania sprawdzajacego.

Brzeznio, dnia 29.02.2008 r.

mgr Dorota Kubiak



