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OGLOSZENIE nr 3/2011
zdnia 11.08. 2011r.
o naborze na stanowisko specjalista ds. administracyjnych i zaméwien publicznych
- referent prawno-administracyjny

Burmistrz Miasta i Gminy Polaniec w zwigzku z realizacja projektu pn.:
»Urzad Miasta i Gminy Polaniec — profesjonalny, efektywny, dostepny” finansowanego
z Europejskiego Funduszu Spolecznego oglasza nabér kandydatéw na stanowisko:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
— referent prawno-administracyjny

Forma zatrudnienia: umowa o pracg. (obejmujaca okres realizacji projektu: od 01.08.2011 -do 31. 07.2013 r.)
I. Wymagania:
1. niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne I lub II stopnia,

b) znajomos¢ unijnych Programéw Operacyjnych w szczegdlnosci Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki na lata 2007 - 2013,

c) wiedza z zakresu zadan realizowanych przez urzad Miasta i Gminy Potaniec,

d) znajomos¢ regulacji prawnych niezbgdnych przy realizacji i finansowaniu projektéw unijnych
(szczegolnie prawa zamowien publicznych),

e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

2. dodatkowe:

a) znajomos$¢ stosowania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa Zaméwien
Publicznych, samodzielnos¢ i odpowiedzialnos$é za powierzone zadania,

b) zdolnosci organizacyjne, samodzielno$é w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnosé,
systematyczno$¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowiazkow,

c¢) bardzo dobra znajomos¢ MS Office,

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalista ds. administracyjnych i zaméwien

publicznych Projektu - referent prawno — administracyjny Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki:

= nadzorowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
= formalno — prawne przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
= koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z wyborem oferenta
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* dbatos¢ o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji projektu, ze szczegélnym
uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych,

= prowadzenie korespondencji
= archiwizacja dokument6éw i promocja Projektu,
III.Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny i zyciorys,
b)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
c) kserokopie swiadectw pracy,
d)  kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

g)  oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
h)  os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia naboru
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 929 z pézn. zm.)

Kazdy dokument winien by¢ opatrzony wiasnorgcznym podpisem kandydata.

IV.Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Potaniec, 28-230 Potaniec, ul. Ruszczanska 27,
pokdj nr 218 w terminie do 25 sierpnia 2011 roku do godz. 15.00. decyduje data wptywu.
Na kopercie powinien znajdowac si¢ dopisek: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds.
administracyjnych i zaméwien publicznych Projektu PO KL”. Aplikacje, ktére wptyna po w/w terminie
nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.umig.polaniec.pl oraz na tablicy informacyjnej (I pietro) Urzedu Miasta i Gminy
Potaniec.
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