Miejski Ofrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi
ul. ks. Skorupki 21, 90-532 Lbdz,
oglasza nabor kandydatow do pracy na wolne

stanowisko urzednicze

Podinspektor/Inspektor

w Zespole Obicktow Nr4

Wymiar czasu pracy: 1 etat, pelen wymiar czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 13/Z0ONr4-1/X/2018

Data publikacji ogloszenia: 22 pazdziernika 2018 r.
Termin skladania ofert do: 2 listopada 2018 r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych: <6 %

Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce $wiadczenia pracy: siedziba ZO Nr 4 — Plywalnia ,,Wodny Raj”, ul. Wiernej Rzeki 2
{(budynek jest przystosowany dla oséb z dysfunkeja ruchu),

praca przy komputerze,

praca w pozycji siedzacej,

mozliwost swiadczenia pracy poza siedzibg Z0 Nr 4, na terenie innych obiektow administrowanych
przez ww. Zespol.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalekalo w szezegilnosei:

Sporzadzanie raportdw i sprawozdan pozostajacych we wlasciwosei zadan Z0 Nr 4,

sprzedaz i rozliczanie biletéw indywidualnych i grupowych oraz Kart Stalego Klienta,
prowadzenie ewidencji wejs¢ grupowych wedlug harmonogramu grup zorganizowanych,
wspoldzialanie w zakresie przygotowywania zapotrzebowania i innej dokumentacji niezbgdnej
do zabezpieczenia pracy na obiektach Z0O Nr 4, z podzialem na sezon letni 1 zimowy,

prowadzenie kartoteki wydanej odziezy 1 narzedzi. wlasciwe ich dysponowanie oraz rozliczanie,
wspoldziatanie w zakresie przygotowywania umow i ich rozliczania,

wystawianie faktur VAT i not obeigzeniowych zgodnie z zawartymi umowami lub sprzedaza ushug,
wlasciwe sporzgdzanie i rozliczanie dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz kadrowo — placowej
(m.in. harmonogramy i ewidencje czasu pracy),

terminowe sporzgdzanie 1 prawidtowe przechowywanie wszelkie] korespondencji, w oparciu
o obowigzujace zapisy Instrukeji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

wykonywanie biezacych czynnosci administracyjno — biurowyeh,

wspolpraca w zakresie realizowanych zadan z innymi komarkami organizacyjnymi MOSIR,
wykonywanie na polecenie przelozonego innych zadan, pozostajgcych w zakresie
wlasciwosci ZO Nr 4.

Wymagania niezbedne/konieczne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie vmdw miedzynaradowych



lub przepisow panstwa wspdlnotowego, przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztalcenie: minimum Srednie,

- staz pracy: w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztalceniem srednim wymagany
jest minimum 2 - letni staz pracy, z wyksztalceniem wyzszym staZz pracy nie jest wymagany;
w przypadku stanowiska inspektora z wyksztalceniem $rednim wymagany jest 3 — letni staz pracy,
z wyksztalceniem wyZszym wymagany jest roczny staz pracy,

- wiedza z =zakresu wustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeks Pracy, o sporcie, o
imprezach masowych, Prawo Wodne, o bezpieczenstwie osob przebywajacych na obszarach
wodnych,

- Rozporzadzenia: w sprawie wymagan dot. wyposaZenia wyznaczonych obszarow wodnych w sprzet
ratunkowy i pomocniczy, urzadzenia sygnalizacyjne i ostrzegawcze oraz sprzet medyczny, leki i
artykuly sanitarne; w sprawie minimalnych wymagan dot. liczby ratownikéw wodnych
zapewniajgcych stalg kontrole wyznaczonego obszaru wodnego,

- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania archiwow zakladowych w oparciu
o Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

- znajomos¢ przepisow z obszaru dzialania Miegjskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Lodzi,

- umigjetnosé bieglej obstugi komputera (M5 Office) oraz urzadzen biurowych,

- komunikatywnosg, umicjetnosé pracy W zespole, sumiennosc, uprzejmosc,
zyczliwost w kontaktach z klientami, dobra organizacja pracy wlasnej

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w samorzadowyeh jednostkach organizacyjnyeh,
- znajomos$¢ obstugi kasy fiskalnej

Oferta kandydata musi zawierac:

- list motywacyjny,

- oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wymagany druk
kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP MOSIR)

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie — swiadectwo ukorniczenia
szkoly éredniej dla wyksztalcenia sSredniego, dyplom ukonczenia studiow wyzszych
dla wyksztalcenia wyzszego, ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. swiadectwo/-a pracy
ilub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — dokumenty wymagane w przypadku nabordw, w ktorych wymagany
jest okreslony staz pracy,

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnoéé, jezeli kandydat zamierza korzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2016 1. poz. 902, z pdzn. zm.)

- oswiadczenie (wymagany druk oswiadczen do pobrania na stronie BIP MOSIR):

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

- oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz Ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

- oiwiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych
poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb



niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
(DZ. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1, str. 1), zwanym dalej RODO,

- oswiadczenie o wyraZeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajgcych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO,

- dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
Db}fwatel';ma polskiego):

certyfikat zna_;omusm jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego

na poziomie srednim, ogolnym lub zaawansowanym wydany przez Pafistwowa Komisje

Poswiadczania Znajcmﬂéci Jezvka Polskiego jako Obcego,

dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszyeh prowadzonych w jezyku polskim,
»  swiadectwo dojrzalosei uzyskane w polskim systemie odwiaty,

$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci.

W preypadku przedstawienia przez kandvdata dokumentdw w jezvku obevm, nalezy dolaczyé

ich tlumaczenie na jezvk polski dokonane bezposrednio przer kandydata albo biuro tlumaczen.
albo thumacza przysieglego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata
oraz z dopiskiem: ,Nabor Nr 13/Z0Nr4-1/X/2018", nalezy skladac osobiscie lub przesylaé
na adres:

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi
ul. ks. Skorupki 21
00-532 Lodz
sekretariat (p. 203, 11 pietro)
w terminie do dnia: 2 listopada 2018 r.

Za date dor¢czenia uwaia sig¢ date otrzymania dokumentiéw przez MOSIR (date wplywu).
Dokumenty dorgeczone po ww. terminie skladania dokumentow nie beda rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedura okreslong szczegdlowo w zarzagdzeniu Nr 51/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lodzi z dnia 6 lipca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury naboru kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz trybu pracy Komisji ds. Naboru, w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Lodzi z siedziba przy ul. ks. Skorupki 21.
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