BURMISTRZ OPOCZNA
UL. STAROMIEJSKA 6
26-300 OPOCZNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
podinspektor w Zespole ds. Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Opocznie

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelmosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezbgdne:

o wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie lub specjalno$ci: administracja, prawo
lub zarzadzanie finansami,

e conajmniej 2-letni staz pracy,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,

e kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (MS Office).

2. Wymagania dodatkowe:
e znajomos$¢ przepisOw: prawo zaméwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do ustawy , ustawy o pracownikach samorzadowych, samorzadzie gminnym,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e wykonywanie czynnosci administracyjno — organizacyjnych w zakresie
zamoéwien publicznych, miedzy innymi:
- przygotowywanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych w sprawie
udzielania zamowien publicznych,
- przygotowywanie rocznych planow zamdéwien publicznych,
e prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego i prowadzenie
sprawozdawczosci dotyczacej zaméwien publicznych,
e prowadzenie ewidencji prowadzonych postgpowan oraz zbioru dokumentacji
dotyczacej realizowanych zaméwien publicznych.

4. Informacja o warunkach pracy:
a. Pracaw pelym wymiarze czasu pracy
b. Godziny pracy: poniedziatek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30.-16.30, piatek
7.30-14.30,
c. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z
2013 poz. 1050) oraz Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim w Opocznie
nadanym zarzadzeniem Nr 117/2009 Burmistrza Opoczna,
d. Wynagrodzenie wyplacane w przedostatni dziefi kazdego miesigca,
e. Kontakt bezposredni i telefoniczny z interesantami,
f. Praca w zespole.
5. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny
Kserokopie dokumentéw poswiadczajace posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagany staz pracy,
Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach,
Kserokopia dowodu osobistego,
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g. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

h. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i. Os$wiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia.

Oswiadczenie o nienagannej opinii.

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody przetwarzaniu danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r.

Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2014, poz. 1202).
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Oferty na wolne stanowisko nalezy przestaé na adres:

Urzad Miejski w Opocznie

Ul. Staromiejska 6

26-300 Opoczno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego si¢ w budynku gltéwnym na I pietrze, pokdj nr 8,
z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Zespole ds. Zamdwien
Publicznych Urzedu Miejskiego w Opocznie.

Oferty powinny wplyna¢ w terminie do dnia 5 lutego 2016 r. do godz. 15.30.
Szczegétowych informacji udziela Wydziat Organizacyjny , tel. (044) 7363149

BurmistrglOpoczna
Opoczno, dnia 26 stycznia 2016 .
Rafal l{adziela



