Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi
ul. ks. Skorupki 21, 90-532 Lddz,

ogtasza nabdr kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor

w Dziale Ogélnym
Wymiar czasu pracy: 1 etat, pelen wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 8/DO-1/V/2017
Data publikacji ogloszenia: 17 maja 2017 r.
Termin skladania ofert do: 29 maja 2017 r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych: <6 %

Warunki pracy na stanowisku:
w siedzibie MOSIR — ul. ks. Skorupki 21 (budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja
ruchu),
praca przy komputerze,
praca w pozycji siedzace;j.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegéInosci:
przygotowywanie przetargéw na najem i dzierzawe obiektéw lub ich czesci, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
stosowanie prawa zaméwien publicznych w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych
obowiazkéw,
znajomos¢ oraz stosowanie prawa miejscowego w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych obowigzkow,
przygotowywanie projektéw zarzadzen w imieniu Prezydenta Miasta Lodzi oraz Uchwal Rady
Miejskiej na potrzeby O$rodka, ,
opracowywanie, przy udziale komdrek organizacyjnych, projektéw zarzadzen wewnetrznych,
prowadzenie ich rejestru oraz nadzorowanie waznosci ich obowiazywania,

- wykonywanie biezacych czynnosci administracyjno — biurowych,
- terminowa archiwizacja dokumentéw z prowadzonych spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie na polecenie przelozonego innych zadan, pozostajacych w zakresie wlasciwosci dzialu.

Wymagania niezb¢dne/konieczne:

. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

«  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak przeciwwskazan do petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
wyksztalcenie: minimum srednie,
nieposzlakowana opinia,
staz pracy: z wyksztalceniem $rednim wymagany jest minimum 4 — letni staz pracy, w przypadku
wyksztalcenia wyzszego minimum 2 — letni staz pracy,
ukonczone kursy/szkolenia z zakresu zamowien publicznych,
wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,, o ochronie
danych osobowych, Prawo Zamoéwien Publicznych, o dostepie do informacji publicznej,
o finansach publicznych, ,
znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania archiwéw zakladowych w oparciu
o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

znajomo$¢ prawa miejscowego w zakresie zadan powierzonych do realizacji,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera (MS Office) oraz urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ przeprowadzania analizy dokumentow i formutowania wnioskow,

umiejetno$¢ sprawnego i samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
zadan,

komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢, kreatywnos$¢, uprzejmosé i zyczliwosé
w kontaktach z klientem.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe w samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Oferta kandydata musi zawieraé:

CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odrecznie (brak wlasnorecznego podpisu
. na wymienionych dokumentach powoduje niespelnienie wymagan formalnych),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe
uprawnienia 1 kwalifikacje,
kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,
w przypadku niepelnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego* lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne*,
o$wiadczenie, Zze kandydat nie jest karany kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi*,
o$wiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe*,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)*,
dokumenty potwierdzajgce znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):
certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie S$rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisjg
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢

ich ttlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen,
albo tlumacza przysieglego.

* Druki oSwiadczen do pobrania na stronie BIP MOSIR w LodZzi.




Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabér Nr 8/DO-1/V/2017", nalezy skfada¢ osobiscie lub przesytaé
na adres:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi
ul. ks. Skorupki 21
90-532 Lodz
sekretariat (p.203, 1I pigtro)

w terminie do dnia: 29 maja 2017 r.

Za date doreczenia uwaza sie¢ date otrzymania dokumentéw przez MOSIR (date wplywu).
Dokumenty dorgczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Naboér realizowany jest zgodnie z procedura okreslong szczegétowo w zarzadzeniu Nr 106/2013 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lodzi z dnia 11 grudnia 2013 r. w sprawie powotania Komisji
ds. Naboru oraz wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Lodzi, z siedziba
przy ul. ks. Skorupki 21, ze zm.




