OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA
NA STANOWISKU URZ EDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZ EDNICZYM
LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

Wydziat/referat
Samedzielne-stanoewisko
I | ; i

gminy*

Wydziat Rozwoju i Zamowien Publicznych

Proponowane stanowisko

Referent 1 etat

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa wynikaga m.in. z realizacji aej wymienionych
aktéw prawnych i wykonawczych:

- Ustawa 0 samogezie gminnym,

- Ustawa Prawo zaméwidPublicznych.

- przepisy wykonawcze do w/w ustaw.

- Akty prawa miejscowego z zakresu zamawpelblicznych oraz
rozwoju i promocji miasta

Zakres obowiazkow

1. Przyjmowanie stron i udzielanie informacji z zakr
spraw prowadzonych przez wydziat.
2. W zakresie zaméwiepublicznych:

a) przygotowywanie dokumentacji zgwanej Z
prowadzeniem pogbowania 0 udzielenie zamowier
publicznego, uczestnictwo w  pracach  kom
przetargowych w tym udziat w otwarciu ofe

sporzdzanie protokotdw z poghowar o zamowienie

publiczne,

b)  badanie ofert i dokumentéw oraz przedstawi
do zatwierdzenia wynikow pagiowai

na
isii
t

=

D

anie

C) przygotowanie i prowadzenie korespondencji z

uczestnikami pogpowania,

d) przygotowanie i publikacja ogtoszeoraz innych
niezlednych dokumentéw zwranych z prowadzonyn
postpowaniami

e) Sprawozdawczd, ewidencja i obieg dokumentd
dotyczcych zamowié publicznych w  Urzdzie
Miejskim.

—

w

3. Wspolpraca w zakresie opracowywanych przez Miasto

dokumentéw strategicznych.
4. W zakresie promocji miasta:

a) prowadzenie spraw promocji miasta

b) podejmowanie czynrici zwigzanych z przygotowaniem




wydaniem materiatow informacyjno-promocyjny
dotyczcych gminy.

c) Prowadzenie dziatazwigzanych z rozwojem miasta

Wyksztalcenie:
wyzsze,
srednie

Minimum: srednie

Dodatkowym atutemdalzie posiadanie wyksztatcenia w kierun
administracja lub ekonomia lub prawo lub marketing
zarzadzanie

ku

Praktyka (staz pracy):
Konieczna,

Staz pracy min. 2 lata

vy

Mile widziane déwiadczenie w pracy:
1. w administracji publicznej
i/lub
2. w udzielaniu zaméwie publicznych na podstawie usta
Prawo Zamowig Publicznych
Uprawnienia Nie dotyczy

Umiejetnosci

— bardzo dobra obstuga komputera (MS Office - W
Excel, Power Point) oraz wdzei biurowych,

— umiegtnos¢  sporadzania i redagowania  pisl
przygotowania dokumentow zgodnie z zakre
Czynnaci,

— umiegtnos¢ pracy w zespole,

— umiektnos¢ interpretaciji i stosowania przepisow,

— zdoln@¢ analitycznego m§fenia | poprawneg
wyciggania wnioskow,

— inicjatywa i umiegtnos¢ samodzielnego rozgazywania
problemow,

— komunikatywngéé, w tym fatwgé przekazywanis
informacji, kultura osobista,

— umiegtnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,

— odpowiedzialné, systematyczrig, zaangaowanie.

ord,

5em

*niepotrzebne skigi ¢



