"POWIATOWY URZAD PRACY W KOZIENICACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STARSZY REFERENT
W WYDZIALE ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNYM

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezhedne:

wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa

minimum | rok stazu pracy w zakresie zaméwien publicznych

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie 7 petni praw publicznych
obywalelstwo polskie

nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
7z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa zamdwien publicznych.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnoscei

ukonczone szkolenia z zakresu zaméwien publicznych
komunikatywnos¢

inicjatywa

umic¢jgtnosc pracy w zespole

umiejetnosé obstugi komputera

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku /gltownych/:

® obstuga Urzedu w zakresic zaméwien publicznych

® przygotowanie postgpowan zgodnie z ustawa Prawo zaméwien Publicznych z dnia
29 stycznia 2004r.

® prowadzenie ewidencji i archiwizacji dokumentacji przetargowej urzedu

* sporzadzanic rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych



4. Wymagane dokumenty:
= zyciorys (CV)
= [ist motywacyjny
* dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom lub zaswiadczenic o
stanie odbytych studiéw)
* kopie swiadcctw pracy
* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umicjgtnosciach
* kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej sie o zatrudnienie — na stronie

www.pupkozienice.pl

* Wrazie ukonczenia szkolenia w zakresie ,,Zamdéwien Publicznych” — zaswiadczenie
* oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych

= oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

* oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione

umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych,osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pé7n.
Zm.).

Termin zlozenia dokumentow : do dnia 23.11.2009r.

Dokumenty nalezy skfada¢ w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzedu Pracy w
Kozicnicach lub przesta¢ poczta na adres :
Powiatowy Urzad Pracy
Ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice

Dokumenty, ktére wptyna do tut. urz¢du po wyzej okre§lonym terminie nic beda
rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 31.12.2009r. zostana komisyjnie
zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP
/http://www.pupkozienice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Kozienicach. Dodatkowe informacje : 048-614-66-99 wew. 44
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