OGŁOSZENIE O NABORZE NA  STANOWISKO DS. OBSŁUGI RADY GMINY I ZAMÓWIEŃ 

PUBLICZNYCH W URZĘDZIE GMINY KOŁBASKOWO NR  0R-1110/5/2010

                                                             z dnia 6 sierpnia 2010r.

Wójt Gminy Kołbaskowo ogłasza nabór kandydatów na stanowisko ds. obsługi Rady Gminy 

i zamówień publicznych

1. Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Kołbaskowo, Kołbaskowo 106, 72-001 Kołbaskowo

2. Określenie stanowiska:

referent ds. obsługi Rady Gminy i zamówień publicznych

3. Rodzaj i miejsce zatrudnienia:

Umowa o pracę – na zastępstwo – Urząd Gminy Kołbaskowo

4. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

Wymagania kwalifikacyjne:

a) obywatelstwo polskie

b) wykształcenie wyższe, preferowane o profilu: prawo, prawo administracyjne

c) doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku  w organach administracji publicznej,

d) niekaralność za przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni  praw publicznych

Wymagania dodatkowe:

a) znajomość ustaw: prawo cywilne, kodeks postępowania administracyjnego, prawo zamówień publicznych i aktów wykonawczych do ustawy, o pożytku publicznym i wolontariacie

b) komunikatywność,

c) umiejętność organizacji własnej pracy,

d) umiejętność podejmowania decyzji,

e) umiejętność pracy w zespole,

f) biegła znajomość obsługi komputera, w tym programu Word i Excel, Internetu, portalu internetowego Urzędu Zamówień Publicznych
5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie przetargów dotyczących bieżącej działalności Gminy,

· przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie prowadzonych przez Gminę inwestycji,

· przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umów z wykonawcami po rozstrzygnięciu przetargu, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· przekazywanie informacji o ogłoszonych przetargach na stronę BIP UG Kołbaskowo,

· zamieszczanie informacji o przetargach na portalu internetowym Urzędu Zamówień Publicznych lub w Biuletynie Zamówień Publicznych w zależności od zastosowanego trybu przetargu i wartości zamówienia,

· przekazywanie na bieżąco informacji powstających w toku postępowania na stronę BIP UG Kołbaskowo oraz informacji o zawarciu umowy do Biuletynu Zamówień Publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

· sporządzanie sprawozdań z zakresu prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,

· przygotowywanie informacji dla potrzeb Rady Gminy oraz sprawozdania z działalności Wójta Gminy,

· współpraca z innymi stanowiskami w zakresie prowadzonych postępowań,

· prowadzenia rejestru zamówień publicznych,

· udział w pracach komisji przetargowej,

· zapewnienie obsługi techniczno-administracyjnej Rady Gminy i jej komisjom:

· wysyłanie i odbieranie korespondencji,

· zawiadamianie o terminach sesji Rady i posiedzeniach komisji

· organizacja sesji Rady i posiedzeń komisji,

· przygotowywanie materiałów potrzebnych na sesje Rady i posiedzenia komisji,

· protokołowanie sesji Rady i posiedzeń komisji,

· prowadzenie zbiorów dokumentacji sesji Rady i komisji- prowadzenie zbioru uchwał rady w wersji papierowej i elektronicznej,

· prowadzenie rejestru uchwał Rady i opinii komisji

· prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

· przekazywanie wójtowi korespondencji od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

· obsługa konkursów i prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawą o pożytku publicznym i wolontariacie:

· przygotowywanie ogłoszeń o konkursach,

· przygotowywanie zarządzeń Wójta o powołaniu komisji konkursowych,

· obsługa komisji konkursowych,

· sporządzanie protokołów z obrad komisji,

· przygotowywanie rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi (w formie uchwały)

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny  – podpisany odręcznie,

2) życiorys - curriculum vitae (ze zdjęciem) – podpisany odręcznie,
3) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie,
4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
5) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejętnościach,

6) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 
7) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
8) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 
1997 r.  o ochronie danych osobowych  (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)
7. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie urzędu lub pocztą na adres urzędu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 sierpnia 2010r. włącznie, w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem „Nabór na stanowisko ds. obsługi Rady Gminy i zamówień publicznych”. 

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie  rozmowy kwalifikacyjnej.  

                                                                                                                        Wójt Gminy

                                                                                                                     Józef Żukowski

