OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Czeladzi oglasza otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowisko urzednicze,

Kierownik Dziatu - Specjalista ds. Administracji i Zaméwien Publicznych

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze (wg regulaminu organizacyjnego oraz tab. D
we wszystkich urzedach - stanowiska urzednicze — Rozporzgdzenia RM z dnia 22 maja 2023

r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1102).

|l. Wymagania niezbedne kandydata:

zgodnie z art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych, z dnia 21 listopada 2008 r., (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z pdzn. zm.), kandydat musi:

- byé obywatelem polskim lub spetnia¢ wymogi okre$lone w art. 11 ust. 2 i3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

- mies penig zdolng§s
- posiadat kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

oraz dodatkowo:

- nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- musi cieszy sie nieposzlakowang opinig,

el nAacia
- 1IuSl puoia

wyzsze.
Il. Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

b) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisko Specjalisty ds.
administracyjnych;

c) do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obsiugg sekretariatu,

d) biegta znajomo$¢ obstugi programéw pakietu biurowego (m.in. MS Office, Open Office,
Power Point, itp.),

f) znajomo$é Ustawy o Zamowieniach Publicznych



g) znajomos$¢ prawa administracyjnego, kodeksu postepowania administracyjnego, techniki
pracy biurowej,

h) odporno$¢ na stres i prace o krétkich terminach realizaciji,

i) wysokie umniejginosci komunikacyjne i organizacyjne,

j) sumiennosé, cierpliwo$é, kultura osobista.

Ill. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOSIR Czeladz, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

IV Informacja o warunkach i miejscu wykonywania pracy:

Komérka organizacyjna — Dziat Techniczny

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Miejsce wykonywania pracy: 41-250 Czeladz ul. Sportowa 2

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2024 r.

V Zakres zadan na stanowisku:

Do obowigzkéw Kierownika Dziatu - Specjalisty ds. Administracji i Zamdwien

Publicznvch nalezy w szczeadlnosci:

1) Prowadzenie korespondencji firmowej, dbanie o obieg dokumentow;

2) Obstuge poczty elektronicznej

3) Wykonywanie biezacych prac administracyjno-biurowych;

4) Na polecenie Dyrektora formutowanie pism urzedowych, requlaminéw, zarzadzen:

5) Biezgce prace administracyjne;

6) Prowadzenia kalendarza spotkarn Dyrektora

7) Obstuga potaczen telefonicznych;

8) Ewidencjonowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

9) Opracowanie i realizacia planéw remontéw obiektow w zakresie remontéw biezacych oraz
remontéw wynikajacych z robét publicznych (przygotowanie dokumentacii przetargowych,
udziat w przetargach, komisjach, nadz6r nad realizacjq zadart wynikajgcych z uméw
przetargowych zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z prawidiowym funkcjonowaniem Ustawy o
Zamowieniach Publicznych.

11)Nadzor nad przestrzeganiem Ustawy o Zamowieniach Publicznych w sprawach
dotyczacych administracji, remontow, organizacji imprez oraz dziatalnosci sekgiji
sportowych.

12) Prowadzenie rejestru zamoéwienn publicznych ponizej 14 000 EURO, sporzadzanie
sprawozdart z realizacji zaméwien publicznych.

13) Wspéipraca z pozostatymi dziatami i komdrkami organizacyjnymi Osrodka;



g) znajomo$¢ prawa administracyjnego, kodeksu postepowania administracyjnego, techniki
pracy biurowej,

h) odporno$¢ na stres i prace o krétkich terminach realizacji,

i) wysokie umiejgtnosci komunikacyjne i organizacyjne,
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOSIR Czeladz, w rozumieniu przepisow
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1) Prowadzenie korespondencji firmowej, dbanie o obieg dokumentow;

2) Obstuge poczty elektronicznej
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4) Na polecenie Dyrektora formulowanie pism urzedowych. requlaminéw, zarzadzen:

5) Biezace prace administracyjne;

6) Prowadzenia kalendarza spotkar Dyrektora

7) Obstuga potaczen telefonicznych;

8) Ewidencjonowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

9) Opracowanie i realizacja planéw remontéw obiektéw w zakresie remontéw biezacych oraz
remontéw wynikajacych z robét publicznych (przygotowanie dokumentacji przetargowych,
udziat w przetargach, komisjach, nadz6r nad realizacjg zadan wynikajgcych z uméw
przetargowych zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

10) Prowadzenie spraw 2zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Ustawy o
Zamébwieniach Publicznych.

11)Nadzér nad przestrzeganiem Ustawy o Zaméwieniach Publicznych w sprawach
dotyczacych administracji, remontow, organizacji imprez oraz dziatalnosci sekcji
sportowych.

12) Prowadzenie rejestru zamoéwieri publicznych ponizej 14 000 EURO, sporzadzanie
sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych.

13) Wspéipraca z pozostatymi dziatami i komérkami organizacyjnymi Os$rodka;



14) opracowywanie wnioskow i pozyskiwanie dotacji na inwestycje Oérodka
15) Udziat w pracach zwigzanych z konstruowaniem budzetu Oérodka
16) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentaciji do Archiwum,

VI Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) podpisany kwestionariusz osobowy wypetniony w takim zakresie, jaki jest niezbedny z uwagi
na wymagania postawione w informaciji o naborze,

2) podpisany list motywacyjny,

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kopie dokumentow potwierdzaiacych staz zawodowy (co naimniej trzyletni w przypadku
wyksztatcenia sredniego)

5) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) podpisane oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia
PUDbICZNEGO b umySine przesigpsiwa skarbowe,

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydatow,
zamierzajgcych skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, dotyczacego preferencji w zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, w przypadkach gdy jednostka osigga wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych ponizej 6 %.

Dokumenty, w zamknigtych kopertach, opatrzonych imieniem, nazwiskiem, adresem
oraz dopiskiem ,oferta pracy na konkurs.” nalezy skiadaé do 03.07.2024 roku do
godziny 14.00 w sekretariacie MOSIR Czeladz ul. Sportowa 2

Inne informacje:

Wzér oswiadczenia o ochronie danych osobowych i o niekaralnosci jest dostepny na
stronie internetowej MOSIR w zakiadce ,,o$wiadczenia do pobrania "o$wiadczenia na
stanowiska urzednicze”

Kandydaci zakwalifikowani (spetniajacy wymogi formalne) otrzymajg informacje dotyczaca
dalszej procedury rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
Oferty niekompletne, nie spetniajace wymagar formalnych lub zlozone po terminie zostana
odestane kandydatom za po$rednictwem poczty.

Dokumenty pozostatych kandydatéw, mogg zosta¢ odebrane w ciggu 3 miesigcy po
zakonczeniu rekrutacji, po uplywie tego terminu zostang zniszczone.

Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowiazany/a
dostarczy¢ zaswiadczenie, uzyskane z KRK, na wlasny koszt, potwierdzajace niekaralnosé,
wczesniej zadeklarowang w stosownym oswiadczeniu.

Dodatkowe informacje : tel.( 032) 265 42 32

Naszym pracownikom oferujmy

o stabilne zatrudnienie, na podstawie umowy o prace
wynagrodzenie miesieczne ziozone z wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku
stazowego w wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznoéci od
udokumentowanego staiu pracy

« dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka",



e nagrody roczne
e nagrody jubileuszowe,

» pakiet $wiadczen socjalnych
Narodzenia)

mozliwos$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,
rozwéj osobisty | zawodowy

mozliwo$¢ udziatu w nieodptatnych szkoleniach

(dofinansowanie wypoczynku i Swiat Bozego

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Czeladzi zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu z waznych przyczyn
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