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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent
(w wymiarze: peten etat)

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku — Sekcja Administracji i Zaméwien Publicznych

ul. Mazowiecka 5

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
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2)
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5)

1)

2)

3)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnosc¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.),
kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

wyksztatcenie wyzsze,

ukoriczone studia podyplomowe z zakresu prawa zamowien publicznych.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepisow dotyczacych prawa zamoéwieri publicznych,
biegta umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,
sumiennosé, bezstronnosé, komunikatywnosé,

umiejetnosc stosowania i interpretowania odpowiednich przepisdw,
wfasciwa postawa etyczna.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie postgpowan o udzielenie zaméwienn publicznych, w zakresie wynikajacym

z obowigzujgcego w MOPR regulaminu zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia,

b) sporzadzanie ogtoszenia o postepowaniu, okreslanie wymogdéw podmiotowych
i przedmiotowych dla wykonawcéw oraz sporzadzanie niezbednych dokumentdw,
jakie wykonawcy zobowigzani sg dostarczyg,

c) sporzadzanie projektow umdw, niezaleznie od wartosci szacunkowej przedmiotu umowy,

d) opracowywanie wzoréw drukéw dla wykonawcéw.

Prowadzenie, zgodnie z wymogami ustawowymi, postepowan o udzielenie zaméwienr publicznych

powyzej i ponizej progow ustalonych ustawowo, w okreslonych trybach udzielania zamowien,

w szczegolnosci:

a) udziat w pracach komisji przetargowej,

b) ogtaszanie postepowan lub wysytanie zaproszedn do wziecia udziatu w postepowaniu
oraz zamieszczanie ogtoszen u dzielonych zaméwieniach w Biuletynie Zaméwien Publicznych,

c) obstuga kancelaryjna prowadzonych postepowan, przestrzeganie ustawowych terminéw
wymaganych przéy udzielaniu zamodwien publicznych,

d) przechowywanie dokumentacji w okreslonym ustawg terminie w sposob gwarantujacy
nienaruszalnosc.

sporzadzanie i prowadzenie wymaganych w zakresie zamoéwien publicznych rejestrow, plandw,

sprawozdan,

4) wykonywanie innych polecen przetozonego.



10.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw publicznych;

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pdin.
zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458, z pdin. zm.).

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458, z pdin. zm.);

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w Sekretariacie MOPR,

przy ul. Kosciuszki 26 we Wioctawku, lub przesyta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko — Referent w Sekcji Administracji i Zaméwieri Publicznych”

w terminie do dnia 30.05.2014r.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentdw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéw

do Sekretariatu siedziby gtéwnej MOPR.

Aplikacje, ktore wptyng do MOPR po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl), po uptywie terminu

sktadania dokumentéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz po wstepnej selekcji, zostanie

zamieszczona lista kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

Osoby, ktorych aplikacje bedy spetnialy wymogi formalne, zaproszone zostang na rozmowy

kwalifikacyjne w dniu 04.06.2014r,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji

Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR

we Wioctawku, ul. Kosciuszki 26.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie

we Wioctawku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu

0séb niepetnosprawnych, w miesigcu kwietniu 2014r. wynidst 6 %.
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