Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi
oglasza nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. zamowien publicznych
w Dziale Inwestycji i Zamdéwien Publicznych
Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,

l. Wymagania niezbgdne:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,

ktéra spelnia nizej wymienione wymagania:

Ma peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze prawnicze

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznegoe lub umysine przestepstwo skarbowe,

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku; preferowane w jednostkach administracji

publicznej, co najmniej 2-letnie w przypadku os6b z wyksztalceniem $rednim lub 1-roczne w

przypadku osdb z wyksztalceniem wyzszym,

7. Znajomosé przepisow prawa z zakresu funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego oraz
ustawy prawo zaméwien publicznych,

8. Umiejetnoéé samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczgcie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zaméwienia publicznego,
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Il. Wymagania dodatkowe:

Dobra organizacja pracy,
. Umiejetnosé obstugi komputera w $rodowisku MS Windows,
. Komunikatywnosé i umigjgtnosé pracy w zespole,
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1. Zakres czynhosci:

—

Prowadzenie rejestrow zaméwier na dostawy, ustugi, roboty budowlane ponizej 30000 €

i powyzej 30000 €,

Prowadzenie rejestru uméw o udzielenie zamowien publicznych,

Prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w przypadku zamowien
przetargowych,

Prowadzenie rejestru rozliczeti zaméwien publicznych,

Opracowywanie sprawozdali dotyczacych zaméwien publicznych,

Przygotowywanie wnioskéw i zarzadzen dla zaméwien przetargowych powyzej 30000 €
Przygotowanie specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz umaow,

Uruchamianie oraz przeprowadzanie procedury zamoéwieri publicznych dla przetargow
nieograniczonych oraz postepowan , z wolnej reki”

Wykonywanie innych polecen przefozonych w zakresie wykonywanych czynnosci zawodowych,
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lll. Warunki pracy:

1. Praca w peinym wymiarze czasu pracy,
2. migjsce pracy — siedziba MZGK - Czeladz, ul. Orzeszkowej 12,
3. praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwiazane z obsiuga komputers,
rozmowami telefonicznymi i przemieszezaniem sie wewnagtrz budynku.

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w zakladzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spoleczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepefnosprawnych, jest nizszy ni2 6%.




IV. Wymagane dokumenty:

-—

. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sig¢ o zatrudnienie, ktory stanowi
zatgcznik do ogloszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogloszenia o naborze,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.
Kandydaci — osoby niepetnosprawne — kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnose.
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Kwestionariusz osobowy oraz oéwiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorgcznie pod rygorem nie
uzyskania pozytywnej oceny formainej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przetiumaczone przez tumacza przysiggtego.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ,Referent ds.

zaméwien publicznych” nalezy sktadaé w terminie do dnia 24.04.2018 r w sekretariacie MZGK
w Czeladzi ul. Orzeszkowej 12 lub przestaé pocztg na adres:

' MZGK, ul. Orzeszkowej 12, 41-253 Czeladz (decyduje data wplywu do MZGK).

Pozostate informacje:

1.Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Prosze o podanie w kwestionariuszu oscbowym numeru telefonu.

2. Dokumenty, ktére wplyng do Zarzadu po terminie okredlonym w niniejszym ogioszeniu, nie beda
rozpatrywane.

3. informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen w MZGK w Czeladzi — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2014.1202 j. t. z pbzn. zm.). '

4. Dokumenty kandydata, kiéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostalych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

8. W przypadku uniewaznienia naboru, ziozone dokumenty kandydatow sg wydawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Zatwierdzam:




