Miejski OSrodek Sportu i Rekreacji w Lodzi,
ul. ks. Skorupki 21, 90-532 Lédz,

oglasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor/inspektor

w Dziale Ogolnym
Wymiar czasu pracy: 1 etat, pelen wymiar ¢zasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 18/DO-2/1X/2020
Data publikacji ogloszenia: 23 wrzesnia 2020 r.
Termin skladania ofert do: 5 pazdziernik 2020 r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych: <6 %

Warunki pracy na stanowisku:

- w siedzibie MOSIR - ul. ks. Skorupki 21 (budynek jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcja ruchu),
- praca przy komputerze,
- praca w pozycji siedzacej,

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

- przygotowywanie przy wspolpracy z komorkami organizacyjnymi MOSIR wszelkiej dokumentacji
dotyczacej postepowan przetargowych na najem i dzierzawg nieruchomosci i czgsci nieruchomosci
administrowanych przez MOSIR, w tym sporzadzanie dokumentéw przetargowych,

- oglaszanie przetargéw na stronie BIP,

- udziat w komisjach przetargowych,

- sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy dla wylonionych w postgpowaniach podmiotéw lub 0s6b fizycznych,
- opracowywanie przy udziale komérek organizacyjnych projektow zarzadzern wewnetrznych, upowaznien
i pelmomocnictw Dyrektora MOSIR oraz prowadzenie ich rejestru i nadzorowanie waznosci ich
obowiazywania,

- przygotowywanie dokumentow i zestawieii umow, zarzadzen do audytu wewngtrznego,

- przygotowywanie i procedowanie projektow zarzadzeri Prezydenta Miasta Lodzi oraz Uchwat Rady
Miejskiej,

- biezace prowadzenie zestawien dotyczacych frekwencji na obiektach MOSIR,

- terminowa archiwizacja dokumentow z prowadzonych spraw, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

- wykonywanie na polecenie przetozonego innych zadan, pozostajacych w zakresie wlasciwosci dziatu.

Wymagania niezb¢dne/konieczne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
paiistwa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie: minimum srednie,
- staz pracy:

e w przypadku stanowiska podinspektora z wyksztalceniem srednim wymagany jest minimum 2 — letni

staz pracy, z wyksztalceniem wyzszym staz pracy nie jest wymagany,



e w przypadku stanowiska inspektora z wyksztalceniem $rednim wymagany jest minimum 3 — letni staz
pracy, z wyksztalceniem wyzszym roczny staz pracy,

- wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminny, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o dostegpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,

- znajomos¢ regulacji prawnych 2z zakresu funkcjonowania archiwow zakfadowych w oparciu
o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

- znajomosc przepisow z obszaru dzialania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lodzi,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania kultury fizycznej,

- znajomosé prawa miejscowego w zakresie prowadzonych spraw,

- umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (MS Office) oraz urzadzen biurowych,

- umiejetnosé analizy dokumentow i formutowania wnioskdow,

- komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywno$¢, odpowiedzialno$é, skrupulatnosé,
samodzielnosé, odpornosé na stres,

Wymagania dodatkowe:

- umigjetnos¢ zamieszczania informacji na stronie BIP,
- znajomos¢ programu Corel Draw,

Oferta kandydata musi zawiera¢:

- list motywacyjny,

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

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie — $wiadectwo ukonczenia szkoly
sredniej dla wyksztatcenia Sredniego, dyplom ukonczenia studiow wyzszych dla wyksztalcenia wyzszego,
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. sSwiadectwo/-a pracy i/lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy — dokumenty
wymagane w przypadku naborow, w ktérych wymagany jest okreslony staz pracy,

- kserokopia wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej/dokument potwierdzajacy okres prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej (w zaleznosci od wymagan stanowiska),

- kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza korzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2019 r. poz.1282)

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

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

- oSwiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymég
ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych
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 zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (DZ. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r,

str. 1), zwanym dalej RODO,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach skladanych

w zwiazku z naborem, na czas realizacji umowy o pracg, zgodnie z RODO,



- dokumenty potwierdzajace znajomosé jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):
= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim, ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Paiistwowg Komisj¢ Poswiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
» dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
= Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
» S$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysi¢glego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich umaczenie
na jezvk polski dokonane bezposrednio przez kandvdata albo biuro tlumaczen albo tlumacza przysiegltego.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
z dopiskiem: ,Nabér Nr 18/D0-2/IX/2020", nalezy skladac osobiscie lub przesyta¢ na adres:

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

w terminie do dnia: 5 paZdziernika 2020 r.

Za date doreczenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentow przez MOSIR (dat¢ wplywu). Dokumenty
doreczone po ww. terminie skladania dokumentéw nie bgda rozpatrywane.

Nabér realizowany jest zgodnie z procedura okreslona szczegotowo w zarzadzeniu Nr 51/2018 Dyrektora
Migjskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lodzi z dnia 6 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze oraz trybu
pracy Komisji ds. Naboru, w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Lodzi z siedziba przy ul. ks. Skorupki
21.

DYRE
Migjskiego Osiodk
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