STAROSTA KOLBUSZOWSKI
ul. 11-go _'5‘,'_.' ada 10
36-100 KOLBUSZOWA
Kolbuszowa, 2009-10-12

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starosta Kolbuszowski

ul. 11 Listopada 10

36 — 100 Kolbuszowa

poszukuje kandydatow na stanowisko:

—  Referent w Wydziale Organizacyjnym

Wymiar etatu (warunki pracy): peiny etat — pierwsza umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z

mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Gtéwne obowiazki:

- ewidencjonowanie umow cywilno-prawnych zawartych przez Zarzad Powiatu bgdz Staroste;
opisywanie faktur, rachunkow zgodnie z wymogami ustawy prawo o zamoéwieniach publicznych, oraz zatwierdzanie
ich pod wzgledem merytorycznym;

~ przeprowadzanie procedur przy zakupach, remontach, ustugach zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

- prowadzenie powiatowych inwestycji;
prowadzenie ewidencji narzedzi | materiatow biurowych oraz srodkow czystosci;

- przygotowywanie zapotrzebowan, zamowien na zakup zaopatrzenia materiatowo — wyposazeniowego Starostwa,
prowadzenie spraw gospodarczych Starostwa i zaopatrzenia materiatowo — technicznego oraz konserwacja
wyposazenia Starostwa.

Wymagama niezbedne:
by¢ osobg nie karang za przestepstwa popeinione umysinie,

- posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
posiadac obywatelstwo polskie;

- cieszyc¢ sig nieposzlakowang opinig,
posiadac umiejetnosc biegle) obstugi komputera w Srodowisku Windows (Word, Excel),

— znajomosct ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,
kursy lub szkolenia w zakresie zamowien publicznych,

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracja

Wymagania pozadane:
kreatywnos¢; samodzielnosce, odpowiedzialnose, dyspozycyjnosc, umiejetnosc dobrej organizacji pracy, umigjetnose
pracy w zespole, prawo jazdy kal. B

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
zyciorys (CV) 1 hist motywacyjny opatrzony kiauzulg o tresci Wyrazam zgode na przetwarzanie moichi danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla polrzeb 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. 926 ze zm.) oraz ustawg
z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.),
kwestionariusz osobowy dla csoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopia dowodu osobistego,
kopie dokumentéw potwierdzajgacych wyksztalcenie | posiadane kwalifikacje (kursy, szkolenia),

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilne] zdolnoesci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;
oswiadczenie Kandydata, ze nie byt skazany prawomeocnym wyrokiem sadu za umysinie przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o prowadzeniu, nie prowadzeniu dzialainosci gospodarczej indywiduainie fub wspdlnie z innymi
osobami

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:

- kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o posiadanym stazu pracy.

Dokumenty nalezy skiadac¢ w terminie do: 22 pazdziernika 2009 r. w sekretariacie Starostwa Powiatowego

w Kolbuszowej z dopiskiem .NABOR NA STANOWISKO PRACY - referent”

Inne informacje:
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone \Wyniki naboru
zostang umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne] (http://bip powiat kolbuszowa.pl), oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu. Dodatkowe informacje: (0-17) 22-75-880.




