Zalacznik Nr 2 Regulaminu naboru

DYREKTOR
Zakiadu Wodociagow i Kanalizacji
ul. Sienkiewicza 34 19-200 Grajewo

oglasza nabodr na wolne stanowisko pracy

Specjalista do spraw finansowych i zaméwien publicznych
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a)

b)

f)

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci bgdz studia podyplomowe w zakresie ekonomii a
takze prawa zamowien publicznych,

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umys$inie,

Staz pracy w administracji publicznej minimum 3 lata.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

Znajomos$¢ zagadnien ekonomicznych oraz ogolnych zasad rozliczeh finansowych w zaktadach
budzetowych,

Znajomos$¢ przepisdw z zakresu prawa zamowieh publicznych i przepiséw wykonawczych,
Znajomos$¢ ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw,
Znajomos$¢ procedury sciggania naleznosci,

Znajomos¢ obstugi programow w srodowisku MS Office,

Znajomos$¢ ustaw podatkowych i ustawy o rachunkowosci,

Zdecydowanie i samodzielno$é w dziataniu,

Kreatywno$¢, skrupulatnos¢, terminowosé i sumiennosé.

Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

a)

b)

Przygotowanie postepowan o zamodwienia publiczne,
Przygotowywanie ogtoszen o prowadzonych postepowaniach,

Udzielanie wykonawcom wyjasnien oraz prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z
prowadzonymi postepowaniami,

Praca w komisji przetargowej,
Sporzadzanie dokumentaciji (protokotu) z postepowania o zamowienie,

Przygotowywanie umow na realizacje zamoéwienia,



g) Przyjmowanie, opisywanie i wstepna kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci za dostawe wody i odprowadzanie Sciekéw,
i) Prowadzenie biezacej korespondencji z dtuznikami,

i) Uczestniczenie w sporzgdzaniu okresowych sprawozdan budzetowych,

k) Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposrednich przetozonych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

4. Wymagane dokumenty:

a) Zgtoszenie do konkursu z podaniem adresu do korespondencji i wskazaniem numeru telefonu,

b) Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

c) List motywacyjny,

d) Kopie swiadectw pracy,

e) Wypetiony kwestionariusz osobowy,

f) Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

g) Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje,

h) Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jesli kandydat posiada),

1) Kopia dokumentu tozsamosci,

J) Zaswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do ubiegania sie o stanowisko,

k) Oswiadczenie o tresci: ,Posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w peni z
praw publicznych nie bytem (bytam) karany (karana) za przestepstwo popetnione umysinie lub
przestepstwo skarbowe”,

1) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002
r Nr 101, poz.926 z p6zn. Zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé¢:

w terminie do 14.01.2010 r., godz. 09:00

w zamknietych kopertach z opisem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista do spraw
finansowych i zaméwien publicznych w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji w Grajewie osobiscie lub
pocztg na adres: Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w Grajewie, ul. Sienkiewicza 34, 19-200 Grajewo.

Inne informacje:

Dokumenty sktadane w formie kserokopii musza byé podpisane przez sktadajgcego aplikacje.
Oferty odrzucone zostang zwrdcone zainteresowanym na ich prosbe.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w sekretariacie zaktadu lub pod tel. 86 272 37 40

Aplikacje, ktére wyptyng do ZWiK w Grajewie po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie ZWiK w Grajewie.

Grajewo, 04.01.2010 r.

Dyrektor ZWiK w Grajewie

Grzegorz Purwin


http://bip.um.grajewo.pl/

	DYREKTOR
	Zakładu Wodociągów i Kanalizacji
	ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

