Urząd Miasta i Gminy w Żelechowie

o g ł a s z a   n a b ó r

na wolne stanowisko pracy
       ds. inwestycji i zamówień publicznych

w referacie:  ds. inwestycji, zamówień publicznych i promocji gminy  

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.:

- wszechstronne przygotowanie inwestycji i remontów prowadzonych przez miasto i gminę,

- przygotowanie dokumentacji w celu przeprowadzenia przetargów na zamówienia publiczne,

- opracowanie sprawozdawczości  z inwestycji i zamówień publicznych,

- sporządzania wniosków w celu pozyskiwania środków z funduszy strukturalnych  

Wymagane kwalifikacje:

-  wykształcenie wyższe

-  umiejętność obsługi komputera, Internetu, poczty elektronicznej oraz innych urządzeń 

    biurowych

Wymagania dodatkowe:

-  samodzielność, dyspozycyjność, komunikatywność

-  preferowany staż pracy w instytucjach samorządowych

Wymagane dokumenty: życiorys (CV), list motywacyjny, dokument poświadczający posiadane wykształcenie, kwestionariusz osobowy oraz inne dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Urzędzie Miasta i Gminy      w Żelechowie, ul. Piłsudskiego 47 pok. 14 lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „Nabór na stanowisko  ds. inwestycji i zamówień publicznych”  w terminie do dnia   21.12.2006 r.

tj. 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela referat organizacyjny, tel: (025) 754-10-61

Pod wskazanym wyżej adresem otrzymają Państwo pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska prac, charakterystykę wymagań na stanowisku oraz kwestionariusz osobowy kandydata.

Wykonane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: ”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą        z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z późn. zm.)”
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