
Na podstawie art. 3a ust 5 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych 
(Dz.U. 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)  
 

 
Dyrektor Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwałkach 

 
 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 
specjalisty ds. zamówień publicznych 

 
 
I. Nazwa i adres jednostki: 
Miejska Dyrekcja Inwestycji, 16-400 Suwałki, ul. Sejneńska 82 
 
II. Okre ślenie stanowiska urzędniczego: 
specjalista ds. zamówień publicznych 
 
III. Okre ślenie wymagań związanych z wyŜej wymienionym stanowiskiem: 
1. Wymagania niezbędne: 

a) wykształcenie wyŜsze (techniczne, administracyjne lub prawnicze), 
b) biegła znajomość przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, 
c) umiejętność interpretowania przepisów prawnych, 
d) co najmniej 2 letni staŜ pracy na stanowisku związanym z organizacją procedury 

przetargowej, przypadający po roku 2000, 
e) znajomość obsługi programów komputerowych (pakiet Microsoft Office), 
f) pełna zdolność do czynności prawnych oraz  pełne korzystanie z praw publicznych, 
g) niekaralność za przestępstwa umyślne, 
h) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, 

2. Wymagania dodatkowe: 
a) kandydat powinien cieszyć się nieposzlakowaną opinią, 

 
IV. Zakres zadań wykonywanych na ww. stanowisku 
1. przygotowanie, prowadzenie i kompletowanie dokumentacji przetargowej, 
2. przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 
3. uzgadnianie składu Komisji przetargowej koordynacja pracy Komisji, 
4. zamieszczanie stosownych informacji o postępowaniach przetargowych zgodnie z ustawą 

Prawo zamówień publicznych, 
5. prowadzenie na bieŜąco wszelkiej korespondencji z oferentami, wykonawcami w zakresie 

postępowania przetargowego, 
6. bieŜące prowadzenie rejestru  zawartych umów i zleceń z uwzględnieniem kosztów i 

terminów realizacji. 
7. przygotowanie projektów umów, aneksów i porozumień o realizację zadań i prac 

projektowych, będących w obsłudze MDI przy bezpośredniej konsultacji z przełoŜonymi 
8. prowadzenie dokumentacji i ewidencji związanej z zawieraniem umów o realizację 

prowadzonych robót oraz prac projektowych. 
 
V. Określenie wymaganych dokumentów:  

a) list motywacyjny, 
b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
c) Ŝyciorys zawodowy, 



d) kserokopie świadectw pracy, 
e) dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe wymagane i dodatkowe (odpis 

dyplomu i inne dokumenty lub ich kserokopie potwierdzone za zgodność z 
oryginałem, świadczące o posiadanych kwalifikacjach), 

f) zaświadczenie o stanie zdrowia (zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań 
zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku urzędniczym), 

g) oświadczenie kandydata o niekaralności (wybrany kandydat zobowiązany będzie do 
przedłoŜenia zaświadczenia o niekaralności), 

h) oświadczenie kandydata o pełnej zdolność do czynności prawnych oraz o pełnym 
korzystaniu z praw publicznych  

i) przynajmniej jedną opinię z zakładu pracy, gdzie wykonywał obowiązki związane z 
dokonywaniem zamówień publicznych. 

 
V. Określenie terminu i miejsca składania wymaganych dokumentów 
1. Kandydaci przystępujący do otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko 

urzędnicze – Specjalisty ds. zamówień publicznych w MDI w Suwałkach składają w 
sekretariacie Miejskiej Dyrekcji Inwestycji w Suwałkach, ul. Sejneńska 82, pok. 115, w 
terminie do dnia 09 sierpnia 2007r., do godz. 10.00, wymagane dokumenty w zamkniętej 
kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko urzędnicze – Specjalista ds. zamówień 
publicznych”. 

2. Wymagane dokumenty (list motywacyjny, kwestionariusz osobowy i Ŝyciorys zawodowy) 
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 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 
2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 22.03.1999r. o pracownikach 
samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.). 

3. Dokumenty, które wpłyną do MDI Suwałki po wyŜej określonym terminie nie będą 
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej 
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.um.suwalki.pl) oraz na tablicy informacyjnej MDI w 
Suwałkach przy ul. Sejneńskiej 82. 

 
 
Suwałki, dnia 24 lipca 2007r. 
 
 
               Dyrektor 
 Miejskiej Dyrekcji Inwestycji 
            w Suwałkach 
 
 


