O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/09/ 08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - inspektor ds.  zamówień publicznych
                                                        w Biurze Zamówień Publicznych 
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE   wyższe

2) STAŻ  PRACY         minimum 3 lata

3) UMIEJĘTNOŚCI    obsługi komputera, (min.  program Word, Excel)                                                                                        

4) INNE                           znajomość przepisów prawnych:

· Ustawa prawo zamówień publicznych oraz przepisy wykonawcze

· Przepisy związane z zamówieniami publicznymi:

· Kodeks cywilny

· Ustawa o finansach publicznych

· Ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych

· Kodeks postępowania cywilnego

· Kodeks postępowania administracyjnego

· Ustawa o gospodarce komunalnej 

· Ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

· Ustawa Prawo budowlane

· Ustawa o statystyce publicznej

· Ustawa Kodeks spółek handlowych

· Ustawa o terminach zapłaty w transakcjach handlowych

· Ustawa o gwarancji zapłaty za roboty budowlane

· Ustawa o cenach

· Ustawa o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary

· Ustawa o dostępie do informacji publicznej

· Ustawa Prawo o publicznym obrocie papierami wartościowymi

· Ustawa o podatku
2. DODATKOWE  

1)  preferowane wykształcenie kierunkowe: administracyjne lub prawnicze,  

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętność analityczna,

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY

Przygotowanie i przeprowadzenie zamówień publicznych zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Popularyzacja i upowszechnianie dobrych praktyk w procesie udzielania i realizacji zamówień publicznych oraz propagowanie pozytywnego wizerunku systemu zamówień publicznych  Podnoszenie jakości świadczonych usług w związku z realizacją ustawy Prawo Zamówień Publicznych.    

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE
1) znajomość i przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych oraz aktów wykonawczych do ustawy,

2) znajomość przepisów związanych z zamówieniami publicznymi,

3) przygotowanie merytoryczne dokumentacji do zamówień publicznych  zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

4) sporządzenie ogłoszenia zamówienia publicznego  (prasa, strona internetowa, tablica ogłoszeń, Biuletyn Zamówień Publicznych, Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej),

5) przygotowanie ogłoszenia na tablicę informacyjną Urzędu Miasta i przekazanie go do Wydziału Organizacji,

6) przygotowanie niezbędnych załączników do protokołu z postępowania o zamówienie publiczne,

7) współuczestniczenie w całym procesie procedury zamówienia publicznego,

8) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,

9) opracowywanie harmonogramów i zestawień z udzielonych zamówień publicznych, 

10) prowadzenie szczegółowej rejestracji z udzielonych zamówień publicznych,

11) współpraca z Wydziałami, Biurami Urzędu i Jednostkami podległymi Urzędowi w sprawie dotyczących udzielanych zamówień publicznych, 

12) sporządzanie informacji na posiedzenia Sesji Rady Miasta z udzielonych zamówień publicznych,

13) prowadzenie archiwizacji ofert przetargowych, 

14) załatwienie interpelacji, postulatów, wniosków, skarg i zażaleń,   

15) przestrzeganie dyscypliny budżetowej w zakresie funkcjonowania Biura,

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy 

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7)  Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami  prawnymi  podanych w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert    17 kwiecień  2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac  pok. 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. zamówień publicznych.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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