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OFERTA PRACY

w Referacie Zamdowien Publicznych Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
i Promocji
(UMOWA O ZASTEPSTWO)

1. Dane podstawowe:
1) Komorka organizacyjna: Referat Zamowienn Publicznych Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych i Promocji
2) Wymiar etatu: umowa o zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

pracownika, peten wymiar czasu pracy.

2. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) znajomos¢ przepisOw ustawy prawo zamoéwien publicznych; ustawy kodeks

postepowania administracyjnego; ustawy o samorzgdzie gminnym.

3. Wymagania preferowane od kandydata:

1) wyksztalcenie: preferowane wyzsze na kierunku: administracja, prawo lub inny
zwiazany z zakresem zadan wykonywanych na przedmiotowym stanowisku;

2) biegla umiejetnosé obstugi komputera;

3) umiejetnosé organizacji pracy na zajmowanym stanowisku;

4) cechy charakteru:
a/ punktualno$¢ i doktadnosc;
b/ komunikatywno$¢;
¢/ odporno$¢ na stres;
d/ wysoka kultura osobista;

¢/ samodzielnosé.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) pelnienie funkcji sekretarza Komisji Przetargowej powotanej do oceny
postgpowan przeprowadzonych na podstawie ustawy prawo zamdwien
publicznych;

2) pelnienie funkcji czlonka Zespotu Oceniajacego do oceny postepowan o udzielenie
zamoOwien nie objgtych przepisami ustawy prawo zamowien publicznych;

3) przygotowywanie umow cywilnoprawnych.

5. Informacje o warunkach i miejscu pracy:
e praca biurowa, przy komputerze
e budynek nie jest przystosowany dla osdb niepetnosprawnych ruchowo

e umowa na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnos¢ w pracy pracownika.

6. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:

1. zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegélnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegolnieniem wszystkich ukonczonych szkot i uczelni;

2. list motywacyjny;

3. kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

a/ wyksztalcenie;
b/ staz pracy;
¢/ posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

4. kwestionariusz osobowy;

Wszystkie kserokopie dokumentow musza bvyé  poswiadczone ,,za zgodnosc

z oryginalem” podpisem kandydata.

7. Przebieg postgpowania rekrutacji:
1) Ofert¢ pracy =zawierajaca wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy — nabér w Referacie Zaméwien Publicznych
Pozyskiwania Funduszy Zewnegtrznych i Promocji” osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Wola Krzysztoporska, ul. Kosciuszki 5, w sekretariacie, w nastgpujacych
godzinach:

a/ poniedzialek w godzinach od 9. do 17.%



b/ od wtorku do piatku w godzinach od 7.%° do 15.*

lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 10 maja 2017 roku (decyduje data wplynigcia

oferty do Urzgdu Gminy).

Prosimy o podanie telefonu kontaktowego.

2) Oferty pracy, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

3) Zastrzega si¢ prawo do kontaktu w sprawie zatrudnienia tylko z wybranymi
kandydatami, z ktérymi zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w terminie
uzgodnionym telefonicznie.

4) Wszelkich informacji udziela kierownik Referatu Organizacji i Kadr — Iwona Stegpien

tel. 44/ 6163986 i.stepien(@wola-krzysztoporska.pl .

8. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy.
Zastrzega si¢ wolg zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony (umowa

0 zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy pracownika).

Informacja:
Rekrutacja nie jest prowadzona w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.




