
                                                   
 

Projekt   „Klub Przedszkolaka”  

współfinansowany ze środków  Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego  

 

 

OGŁOSZENIE 

 

Burmistrz Susza 
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko pracy  

w ramach projektu pn.: „KLUB PRZEDSZKOLAKA” współfinansowanego 
ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. 

 

1. Nazwa i adres Zleceniodawcy:  

Gmina Susz 
Ul. Józefa Wybickiego 6 
 

2. Określenie stanowiska pracy: 

Specjalista ds. zamówień publicznych i organizacji – zatrudnienie na podstawie umowy 
zlecenia 
 

3. Wymagania niezbędne:  

1) Obywatelstwo polskie 
2) Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych 
3) Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie lub przestępstwa skarbowe umyślne 
4) Nieposzlakowana opinia 
5) Co najmniej trzyletni staŜ pracy, w tym udokumentowany minimum roczny staŜ pracy na 

stanowisku związanym z zamówieniami publicznymi 
6) Wykształcenie wyŜsze, preferowane kierunki: prawniczy lub administracyjny 
7) Znajomość oraz umiejętność praktycznego stosowania przepisów ustawy Prawo 

zamówień publicznych oraz przepisów wykonawczych do ustawy 
 

4. Wymagania dodatkowe: 

1) Znajomość zasad realizacji projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej 
( w szczególności POKL) 
 

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) Przygotowanie dokumentów związanych z realizacją postępowań o udzielenie zamówień 
publicznych 

2) Współpraca z Koordynatorem projektu w zakresie przygotowania SIWZ 
3) Przygotowanie ogłoszeń właściwych dla danego trybu postępowania 
4) Udział w pracach komisji przetargowych – dokumentowanie prac komisji 
5) Przekazywanie oferentom informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ofertach 

odrzuconych, wykluczonych oraz innych związanych z przeprowadzanymi 
postępowaniami 

6) Przygotowanie umów z wykonawcami poszczególnych zadań wg obowiązujących 
przepisów prawa i wytycznych Instytucji Zarządzającej oraz ich rozliczanie 

7) Prowadzenie rejestru umów i rejestru zamówień 
8) Sporządzanie wymaganej sprawozdawczości z zakresu realizacji zamówień publicznych 
9) Stwierdzanie zgodności trybu udzielonego zamówienia publicznego zgodnie z ustawą na 

dokumentach księgowych 
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10) Przestrzeganie wszystkich wytycznych POKL, w tym wytycznych w zakresie stosowania 
procedur zamówień publicznych, zasady konkurencyjności oraz zasady efektywnego 
zarządzania finansami, informacji i promocji 

11) Organizacja spotkań i dbałość o przepływ informacji 
12) Stała współpraca z zespołem projektowym, zwłaszcza z Koordynatorem projektu w 

zakresie realizowanych zadań  
 

6. Wymagane dokumenty: 

1) śyciorys (CV) 
2) List motywacyjny 
3) Dokument poświadczający posiadane wykształcenie 
4) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 
5) Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie lub przestępstwa 

skarbowe umyślne 
6) Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 

publicznych 
7) Dokumenty poświadczające staŜ pracy 

 
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleŜy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miejskiego w 
Suszu, ul. J. Wybickiego 6 (pokój 102) lub pocztą (na adres j.w.) w zaklejonej kopercie z dopiskiem 
„Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. zamówień publicznych i organizacji” w terminie 
do dnia 10 sierpnia 2011 r. do godz. 9.00 (decyduje data wpływu dokumentów do Urzędu 
Miejskiego w Suszu) 
Aplikacje niekompletne, niespełniające wymagań oraz te, które wpłyną po wyŜej określonym 
terminie nie będą rozpatrywane. 
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej http://bip.susz.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego w Suszu, ul. 
Wybickiego 6. 
 
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Ŝyciorys (CV) powinny być opatrzone 
klauzulą: „WyraŜam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy 

dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o 

ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)” 

 

Burmistrz Susza 

Krzysztof Pietrzykowski 


