DYREKTOR ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Administracji Zasob6w Komunalnych

Inspektor

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie - prawo;
b) obywatelstwo polskie;
¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
d) niekaralno$¢;
e) nieposzlakowana opinia;

f) co najmniej 3 letni staz pracy;

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepiséw dotyczacych ustawy Prawo zaméwien publicznych;
b) umiej¢tnosé redagowania pism;
¢) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz znajomo$é oprogramowania
MS Office;
d) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, rzetelnos¢, samodzielnos$é,

odpowiedzialnos¢, umiejetnosé planowania i organizacji pracy.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
a) prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
b) ocena wnioskéw w zakresie zgodnosci z wymogami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

¢) przygotowywanie kompletnej dokumentacji przetargowej wyczerpujacej stosowne
postanowienia ustawy Prawo zaméwier publicznych;

d) przygotowywanie kryteriéw oceny ofert wlasciwych dla danego zaméwienia;

€) zapewnienie merytorycznej i technicznej obstugi pracy komisji przetargowej;

f) terminowe przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania, dotyczace prowadzonego
postgpowania;

g) wilasciwie zabezpieczenie ztozonych ofert;

h) protokotuje narady, posiedzenia i spotkania, zwigzane z prowadzeniem postepowania
przetargowego;



i) prowadzenie w calosci dokumentacji przetargowe;j;

j) przygotowanie uméw o udzielenie zamdwienia publicznego;

k) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca;

1) biezagce monitorowanie przepiséw z dostepna literature specjalistyczng, mediéw oraz
Internetu w zakresie zwigzanym z petnionymi obowigzkami;

1) prowadzenie i koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z realizacjg ustawy
prawo zamoéwien publicznych;

m) opracowywanie analiz i informacji z zakresu swojej dziatalno$ci;

n) wspolpraca z pozostatymi stanowiskami pracy w AZK.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy;

b) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na I pietrze budynku
Administracji Zasobéw Komunalnych przy ul. Ostrowskiej 30 we Wloctawku bez windy.

Praca nie wymaga przemieszczania si¢ migedzy budynkami AZK.

. Informujemy, Zze w miesigcu pazdzierniku 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopie poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zawiadczenie o stanie odbytych
studiéw) i dodatkowe kwalifikacje;

d) kwestionariusz osobowy;

e) oswiadczenie o niekaralnos$ci (w przypadku wygrania konkursu zaswiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego);

f) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych;

g) kopi¢ Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie

0 pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace;

h) wlasnorgcznie podpisana ,,Klauzula Zgody”



7. Miejsce skladania dokument6ow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie AZK ul. Ostrowska
30, 87-800 Wloctawek, poczta elektroniczng pod adres: poczta@azk. wloclawek.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta pod adres
jednostki z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora , w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 06 grudnia 2018 roku. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow
aplikacyjnych decyduje odpowiednio data zlozenia w jednostce lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktére wptyna do jednostki po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

Wioctawek, 26.11.2018 rok




