
Załącznik Nr 2 Regulaminu naboru

DYREKTOR
Zakładu Wodociągów i Kanalizacji

ul. Sienkiewicza 34 19-200 Grajewo

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

Specjalista do spraw  finansowych i zamówień publicznych
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

a) Obywatelstwo polskie,

b) Wykształcenie wyższe o kierunku lub specjalności bądź studia podyplomowe w zakresie ekonomii a 
także prawa zamówień publicznych,

c) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

d) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

e) Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

f) Staż pracy w administracji publicznej minimum 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomość  zagadnień  ekonomicznych  oraz  ogólnych  zasad  rozliczeń  finansowych  w  zakładach 
budżetowych,

b) Znajomość przepisów z zakresu prawa zamówień publicznych i przepisów wykonawczych,

c) Znajomość ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków,

d) Znajomość procedury ściągania należności,

e) Znajomość obsługi programów w środowisku MS Office,

f) Znajomość ustaw podatkowych i ustawy o rachunkowości,

g) Zdecydowanie i samodzielność w działaniu,

h) Kreatywność, skrupulatność, terminowość i sumienność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Przygotowanie postępowań o zamówienia publiczne,

b) Przygotowywanie ogłoszeń o prowadzonych postępowaniach,

c) Udzielanie  wykonawcom  wyjaśnień  oraz  prowadzenie  wszelkiej  korespondencji  związanej  z 
prowadzonymi postępowaniami,

d) Praca w komisji przetargowej,

e) Sporządzanie dokumentacji (protokołu) z postępowania o zamówienie,

f) Przygotowywanie umów na realizację zamówienia,
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g) Przyjmowanie, opisywanie i wstępna kontrola formalno-rachunkowa dokumentów księgowych,

h) Prowadzenie spraw związanych z egzekucją należności za dostawę wody i odprowadzanie ścieków,

i) Prowadzenie bieżącej korespondencji z dłużnikami,

j) Uczestniczenie w sporządzaniu okresowych sprawozdań budżetowych,

k) Wykonywanie innych prac zleconych przez bezpośrednich przełożonych związanych z zajmowanym 
stanowiskiem.

4. Wymagane dokumenty:

a) Zgłoszenie do konkursu z podaniem adresu do korespondencji i wskazaniem numeru telefonu,
b) Życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV),
c) List motywacyjny,
d) Kopie świadectw pracy,
e) Wypełniony kwestionariusz osobowy,
f) Kopia  dokumentów  potwierdzających  wykształcenie  (dyplom  lub  zaświadczenie  o  stanie  odbytych 

studiów),
g) Kopie dokumentów potwierdzających wymagane kwalifikacje,
h) Kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach (jeśli kandydat posiada),
i) Kopia dokumentu tożsamości,
j) Zaświadczenie potwierdzające brak przeciwwskazań zdrowotnych do ubiegania się o stanowisko,
k) Oświadczenie o treści: „Posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam w pełni z 

praw  publicznych  nie  byłem  (byłam)  karany  (karana)  za  przestępstwo  popełnione  umyślnie  lub 
przestępstwo skarbowe”,

l) Oświadczenie  o  wyrażeniu  zgody  na  przetwarzanie  danych  osobowych  na potrzeby  postępowania 
konkursowego zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 
r  Nr 101, poz.926 z późn. Zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć:

w terminie do 14.01.2010 r., godz. 09:00
w  zamkniętych  kopertach  z  opisem:  Nabór  na  wolne  stanowisko  urzędnicze  –  Specjalista  do  spraw 
finansowych i  zamówień publicznych  w Zakładzie  Wodociągów i  Kanalizacji  w  Grajewie  osobiście  lub 

pocztą na adres: Zakład Wodociągów i Kanalizacji w Grajewie, ul. Sienkiewicza 34, 19-200 Grajewo.

Inne informacje:
Dokumenty składane w formie kserokopii musza być podpisane przez składającego aplikację.
Oferty odrzucone zostaną zwrócone zainteresowanym na ich prośbę.
Dodatkowe informacje można uzyskać w sekretariacie zakładu lub pod tel. 86 272 37 40

Aplikacje, które wypłyną do ZWiK w Grajewie po terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w BIP na stronie    http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy 
ogłoszeń w siedzibie ZWiK w Grajewie.

Grajewo, 04.01.2010 r.

Dyrektor ZWiK w Grajewie

Grzegorz Purwin
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