nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi ogtasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze Starszy referent ds. zamowien publicznych w dziale Inwestycji i Zamdowien
Publicznych Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi.

WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOM:
1.

Wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze prawnicze,

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w przypadku oséb z
wyksztatlceniem $rednim lub 1-roczne w przypadku os6b z wyksztalceniem wyzszym; preferowane w
administracji publicznej,

Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego oraz ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Windows,

Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnos¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zamowienia publicznego,

Dobra organizacja pracy,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

ZAKRES CZYNNOSCI:

Prowadzenie rejestrow zaméwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane ponizej 30 000
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Prowadzenie rejestrow zamowien na dostawy, ustugi, roboty budowlane powyzej 30 000

Prowadzenie rejestru umow,

Prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w przypadku zamowien przetargowych,

Prowadzenie rejestru rozliczen zaméwien publicznych,

Przygotowywanie wnioskow i zarzadzen dla zaméwien przetargowych powyzej 30 000

Przygotowywanie specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz umow,

Uruchamianie oraz przeprowadzanie procedury zamowien publicznych dla przetargdéw nieograniczonych oraz
postepowan z wolnejreki

Przygotowywanie zestawieh miesiecznych optat na targowisku miejskim,

Przygotowywanie faktur dla oséb handlujgcych na targowisku miejskim,

Wykonywanie innych polecen przetozonych w zakresie wykonywanych czynnosci zawodowych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyijny,

Curriculum vitae,

Kserokopie Swiadectw pracy,

Kserokopie dyplomu lub swiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia, umiejetnosci,
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Oswiadczenie o0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Oferty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do dnia 26.10.2015 r. osobiscie w sekretariacie siedziby
Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi lub listownie pod adresem: ul. Orzeszkowej 12,
41-253 Czeladz.

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw oraz przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o terminie rozméw kwalifikacyjnych zostang poinformowani
telefonicznie badZ mailowo.

Dodatkowe informacje udzielane sg pod numerem telefonu: 32/ 265 11 76.

MZGK zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce wynosit ponizej 6%.

DYREKTOR
Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej

w Czeladzi
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