Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ilawie

oglasza konkurs na stanowisko urzednicze - referent ds. zamoéwien

publicznych i ksiegowosci

1. Kandydat powinien spelnié¢ nastepujace wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych;

przynajmniej 3-letni staz pracy, w tym w ksiggowosci;

Dodatkowo kandydat:
musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie srednie;
nie moze by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne

przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

musi cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu zaméwien publicznych,

dobra obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office, Internetu, poczty
elektronicznej,

znajomos$¢ regulacji prawnych dotyczacych systemu zamdéwien publicznych
(ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych i akty wykonawcze), kodeksu
cywilnego,

znajomoS$¢ ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomoS$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomo$¢ zasad klasyfikacji budzetowe;j

odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, terminowos$¢, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, ciggte
samodoskonalenie, dyspozycyjnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta ds. zaméwien publicznych
i ksiegowosci

prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych,

udzial w pracach komisji przetargowej,

przygotowywanie dokumentacji wymaganej ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych i archiwizacja dokumentacji przetargowe;,
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, projektow
umoéw, korespondencji w postepowaniu, itp.

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z konkursami ogtaszanymi na
podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
sporzadzanie zestawien dochodéw budzetowych

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej) MOPS Ttawa
wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego



4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww.
stanowisku.

2) Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

3) Kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu.

4) Kserokopie dyploméw, Swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na stanowisku, o ktére kandydat si¢ ubiega.

7) Oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,
ewentualnie referencje i opinie.

9) Oswiadczenie o treSci: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926, z p6zn. zm.)”.

Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata. Dokumenty okre§lone w poz. 1, 2, 6, 7 1 9 muszg by¢ podpisane przez
kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Itawie, ul. Grunwaldzka 6a, 14 -200 Itawa lub sktadac
osobiScie w sekretariacie MOPS w Itawie, pokdj 113, w zamknietej kopercie opatrzonej
adnotacja: Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. zamoéwien publicznych i
ksiegowosci, adres i telefon sktadajacego ofertg, w terminie do dnia 06.05.2013 r. do
godziny 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Itawa (www.bip.umilawa.pl, zaktadka — Ogloszenia o naborze)
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MOPS w Itawie przy ul. Grunwaldzkiej 6a.

Informacji na temat naboru udziela pani Anita Machnij pod nr telefonu (089) 649-97-26.
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