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URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI

OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | POZYSKIWANIA SRODKOW
Z ROZNYCH FUNDUSZ |
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I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1} Nazwa iiaqresijednostki: Urzad imin_y MFﬁSkiMa:olwi:eckii, tri..cheimohqkieqo 14. |
2) Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. inwestycyjnych |

3) Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat)

4) Liczba os6b do zatrudnienia: jedna osoba.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada |
2008 roku o pracownikach samorzadowych), | RilLib | |

2. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

6. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy| n? wyzej okreslonym

'5t5n0Wi§k$tj. ||:Il|'||'|||.! |

1) wyksztatcenie — wyizsze - magisterskie

7. doswiadczenie w pracy — staz pracy: minimum jeden rok w administracji
samorzadowej.

i

. WYMAGANIA DODATKOWE:

.|
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- a przede wszystkim w zakresie: ustawy prawo o zaméwieniach publicznych, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych,
umiejetnos¢ pracy nad wieloma zadaniami w tym samym czasie,
biegta znajomosc obstugi komputera oraz programoéw niezbednych na stanowisku
pracy: MS EXCEL, MS OFFICE, WINDOWS,

znpjbmqféé_zas%dlarctpiwiz‘aq':ii!dokr.lmentjéw, ! Hlul &l e

W

umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawa,

sumiennos$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosc, terminowosc, doktadnosé, uczciwosé
umiejetnosc pracy w zespole oraz sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
odpornosé na stres,

. znajomos¢ jezykéw obcych (w tym angielski).

KRES ZADAN WYKON

1. Zadania giéwne:
1) Opracowywanie regulaminu zamdéwien publicznych,
2) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zgodnie z qbowiazujacymli przepisarrili prawa, .
- 3) Przygotowywanie S!IWZioql'az ervtoirylpznelj t?.lokdmjenta}cjii dla potrzeb zamowien, ‘



4) Udziat w pracach komisji przetargowej

5) Przygotowywanie rozstrzygniecia protestow i odwotar o zaméwienie publiczne,

6) Przygotowywanie ogtoszen dotyczacych zamoéwien publicznych do publikacji,

7) Prowadzenie ewidencji przetargow i rejestru wnioskéw nie podlegajgcych
ustawie prawo zanlaéwiielj puplicznysch,

.81 Przyigqtqwkwahi? 'TO‘FZTGFC’- p‘lahu z?n?éw\leri‘n pulbli;pzmici, i | ‘ o

9) Inicjowanie dziatari zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw z UE lub innych
funduszy,

10) Przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw z UE lub innych funduszy.

Zadania dodatkowe:

1) Wykonywanie prac zleconych oraz ustnych polecen Wgjta, Zastepcy Woijta -

Kierownika Referatu Inwestycyjnego,

:2)1: Zasﬂénst?»vb?vczasﬂe hit!:dbéc*md:{ci s;'ta!pcw\.iisk pra:ucy: \ ‘ | ‘ i ‘ \ | \

a) Do spraw inwestycyjnych, |
Szczegotowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

V. INFORMACJIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

2)
3)

4)
|‘5}

po!raicai ‘w} fsiLdzibié iu,rz}qdu. Hnlnv |Miq|sl<f :N{az‘owi:eélkim,! !StariloLNi;SquJ pra'acy

zlokalizowane na 'pa'rtbrze bUdyﬁku Urzedu,

praca biurowa z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych, jednakze
wymagajaca wyjazdéw w teren,

stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

w mieljia;cul prze,djajgaqy' d?tg m?u IichniFniae ogtoszenia 0 naborze iwiskaﬁpi!(
zatrudnienia Tobé’b iepet _os'p(awnychi W‘ Urz'ehziei ¢r+iny Miﬁsh( ‘ Maﬁdwieq:ki:,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osdb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
)

3)
4)
d
6)

7)
8)

po'ppis,aq'y Maﬂnt?re;crnie -Irijt linoti ﬁacyjhy{ | | | |

CV (zyciorys) — z nfor lacjami .dot.! Wykiztfafce:nifa i| tjpisémi ddtyﬁcthaSowego

przebiegu pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wtasnorecznie)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sig o zatrudnienie (oryginat) -

dostepny na stronie: www.bip.minskmazowiecki.pl

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem przez kandlydata,

kopie -dékumjm@éw |p¢twi%r¢|zajtc$fch blﬁ‘rasj ziat,ruidl?ieln*a B 5t?i'praq:y‘ (éu:iiaﬁqctwa

pracy, zaéwiadczenia), potwierdzone za zgodn:o%é z orvginla{im qrz!e: kandydata, | |

kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone  kursy,

szkolenia itp.),

referencje (mile widziane),

oswiadczenia wiasnorecznie podpisane o:

- posiadaniu obywatelstwa pplsk{ego, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o Prpm%mikpoﬁ Famlpr{zqﬁc?vqyr:h o A R

L | posia aniu befn’ej! z&o-.'npfci do ézynancf prav.’rnycb oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwa skarbowe,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,



http://www.bip.min5kmaz0wiecki.pl

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 ﬁstopada 2008 roku

0 ;Tmcmwnfk ich sarrorzqdorycm” It | ‘ ‘ ‘

\DANI KUMENT

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem Nabor na stanowisko

.....

res:
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DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE.
\W prfypjdku przTesIaEq of%rﬁ za Hsne?nrctwrrp p-:T t“ de;yijure data erMu !d? Pm?du

' Gminy Minisk Mazowiecki. |

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne oraz ktorzy ztozg komplet dokumentow
wymaganych

w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powuadomlenl o terminie kolejnego etapu
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ZIoLonych dokt‘imentow Urzad G lny Mtﬁsk Mazowiecki nle' dsyia‘ Po zakbnczonEJ
rekrutacji kandydat moze je odebra¢ DSObISCle w Referacie Organizacyjnym (pok. 106).
Dokumenty bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone,

‘W Sbekretarlacie Iurzqdu pokéj Nr 102 (I pi tro) Iuh przestaé onta
| Ur#qﬁl ll'hf Ml sk I\Fa;awre}:ki T ‘ r | ‘ r
' ul. Chet oriskiego 14
05-300 Mirisk Mazowiecki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 paZdziernika 2016 r,

Infq;rmar:ja 0 wymku npboru um eszcz zqstanl na_strqme‘irlterll rI‘t:-w&j w Bluletynle
Inf&rrlnaq.[ Pubhcbneﬂ Urte |Jw ivlnsk| I&Iaz wieck‘ brbz hcy| L
w medzible Urzedu Gmmy Mnnsk Mazowieckl niezwfocznle po zakonczonym naborze

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie zustawg zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
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