Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi
ul. ks. Skorupki2l, 90-532 Lédz,

oglasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor

w Samodzielnej Sekeji ds. Zaméwien Publicznych

Wymiar czasu pracy: 1 etat, pelen wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 17/ZP-2/VIIL/2017

Data publikacji ogloszenia: 7 sierpnia 2017 r.
Termin skladania ofert do: 18 sierpnia 2017 r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia

0s60b 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 siedzacej.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegélnoSci:

Znajomos¢, przestrzeganie i stosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw
wykonawczych w  zakresie przygotowywania i przeprowadzania postegpowan o udzielenie
zamo6wienia publicznego, w tym m.in.:
- weryfikowanie wniosk6w o przygotowanie i przeprowadzanie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie poprawnosci i kompletnosci zalagczonych dokumentow,
- udzial w pracach komisji przetargowych,
- prowadzenie protokoldw postepowan, rejestru zaméwien publicznych,
sporzadzanie rocznych sprawozdan zaméwien publicznych udzielanych w jednostce,
udzial w pracach z zakresu przygotowywania umow zwigzanych z realizacja zadan na potrzeby
Osrodka,
wspoOlpraca w zakresie zamowien, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro zamowien ujetych w planie zamowien Osrodka,
wspotudziat przy tworzeniu planu zaméwien publicznych dla jednostki oraz przepiséw w zakresie
wewnetrznych uregulowan, zwigzanych z przeprowadzanymi procedurami zaméwien publicznych,
wspOlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, instytucjami i jednostkami UML, w zakresie
procedowanych zaméwien publicznych realizowanych na rzecz MOSIR,
wykonywanie biezacych czynnosci administracyjno — biurowych,
archiwizacja dokumentacji procedowanych zaméwien publicznych,

+  obshuga elektroniczna procedowanych zamoéwien publicznych,
wykonywanie na polecenie przetozonego innych zadan, pozostajacych w zakresie wlasciwosci komorki
organizacyjnej.

Wymagania niezb¢dne/konieczne:
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak przeciwwskazan do petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,




niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo

skarbowe,

wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy: z wyksztalceniem wyzszym wymagany jest minimum 2 — letni staz pracy, w przypadku

posiadania wyksztalcenia sredniego wymagany jest 4 — letni staz pracy,

do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem postgpowan z zakresu

zamo6wien publicznych,

ukonczone kursy/szkolenia w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach

publicznych, o rachunkowosci, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ Prawa Zamoéwie Publicznych i aktéw wykonawczych, o odpowiedzialno$ci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

znajomos$¢ przepiséw z obszaru dziatania Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Lodzi,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania archiwéw zaktadowych w oparciu

o Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
> zakladowych,

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

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

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnosc¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe w samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Oferta kandydata musi zawiera¢:

CV wraz z listem motywacyjnym podpisane odrecznie (brak wlasnorecznego podpisu
na wymienionych dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe
uprawnienia 1 kwalifikacje,
kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,
w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego* lub o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
panstwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne*,
o$wiadczenie, ze kandydat nie jest karany kara zakazu pelienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi*,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*,
o$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 potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatel stwa polskiego):
certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie S$rednim ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
$wiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiggltego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.




W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢
ich tlhumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen,
albo ttumacza przysiegtego.

* Druki o$wiadczen do pobrania na stronie BIP MOSIiR w Lodzi.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabor Nr 17/ZP-2/VIII/2017", nalezy sklada¢ osobiscie lub przesytaé
na adres:

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

w terminie do dnia: 18 sierpnia 2017 r.

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

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg 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 kandydatdbw 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.
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