U R Z Ą D  M I A S T A  K O B Y Ł K A 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Stanowisko ds. inwestycji
w Wydziale Projektów
1. Wymagania niezbędne: 

· obywatelstwo polskie

· wykształcenie wyższe techniczne
· doświadczenie zawodowe w przygotowywaniu, realizacji i utrzymaniu inwestycji
· znajomość ustawy Prawo Zamówień Publicznych
· praktyczna znajomość pakietu MS Office, pracy w środowisku Windows i dobra znajomość obsługi Internetu
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych
2. Wymagania pożądane:

· doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej 
· umiejętność pracy w zespole i podejmowania decyzji

· dobra organizacja pracy, odpowiedzialność, komunikatywność
· umiejętność interpretowania przepisów prawa i ich wykorzystanie w praktyce

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

Zadania główne: 
· przestrzeganie procedur, instrukcji wdrażania i realizacji inwestycji 
· udział w pracach związanych z realizacją inwestycji

· udział w pracach związanych ze sprawozdawczością i monitorowaniem inwestycji

· udział w pracach związanych z przygotowywaniem informacji i raportów z realizacji postępu prac

· prowadzenie korespondencji tematycznej

· archiwizowanie dokumentacji

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (kopie świadectw, dyplomów)

· kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu)
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji

· podpisane oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne lub kopia aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*

* osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

· podpisana klauzula o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926  ze zm.) 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w terminie do dnia 26 listopada 2007r. osobiście w Kancelarii Urzędu Miasta Kobyłka, ul. Wołomińska 1, pok. nr 10 z dopiskiem: Nabór na Stanowisko ds. inwestycji w Wydziale Projektów.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wołomińskiej 1. 
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