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MOSIR.111.3.2021 Stalowa wola, dnia 21 maja 2021 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli
ogtasza nabér na wolne stanowisko kierownicze urzednicze:

Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej.

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Kierownik Sekgji Ad ministracyjno-Gospodarcze;.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem

tego stanowiska:

Wymagania niezbedne:

a)

f)
g)

h)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

wyzZszym,
co najmniej 10-letni udokumentowany staz pracy,

posiada co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub wykonywata
przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym

z wymaganiami na danym stanowisku,
biegta znajomosé jezyka polskiego,

niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu Office,

znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu tego stanowiska pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é,

samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan na stanowisku pracy,
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f) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,
g) umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia i rzeczowej argumentacji oraz klarownego
sposobu przedstawiania pogladow,
h) dobra organizacja pracy,
i) odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadno$¢ i konsekwencja w dziataniu,

j) odpornosc¢ na stres i umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

k) wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a) nadzor nad prawidiowg dziatalnoscia podlegtych komérek organizacyjnych

w zakresie biezacego funkcjonowania, planowania remontéw, inwestycji i napraw;

b) opracowanie i przedktadanie do podpisu Dyrektorowi dokumentacji z zakresu

prowadzonych spraw stuzbowych;

c) opracowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi zakresow zadan,

obowigzkéw i odpowiedzialnosci podleglych pracownikow;

d) przydzielanie pracy podlegtym pracownikom, egzekwowanie wykonania
przydzielonych im zadan oraz nadzér nad prawidlowym i efektywnym

wykorzystaniem czasu pracy;

e) biezgca aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikéw w przypadkach zmian

zaistniatych wskutek innego podziatu pracy lub zmian organizacyjnych;

f) udzielenie podlegtym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym

w zakresie realizowanych zadan;
g) wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie podlegtych pracownikéw;
h) sporzadzenie projektu planu urlopdw podlegtych pracownikow;
i) nadzor nad terminowym dokonywaniem okresowych przegladow obiektow;

j} prowadzenie dziatan majgcych na celu zapewnienie efektywnosci finansowej

kierowanych obiektow;

k) opracowywanie regulaminéw korzystania z podlegtych obiektéw oraz

egzekwowanie ich przestrzegania;

I} opracowywanie harmonogramdw udostepniania podlegtych obiektow;
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t)

y)

z)

m) opracowywanie oferty dzierzawy i najmu podlegtych nieruchomosci oraz urzadzen

w nich sie znajdujacych;
n) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych:;

o) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z zatwierdzonym planem
zamowien publicznych i odpowiedzialno$cia w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych;

p) przygotowywanie Rocznego Planu Zaméwien Publicznych oraz odpowiedzialnodé
za jego prawidtowg realizacjg, zgodnie z przepisami w zakresie prawa zamowien
publicznych i odpowiedzialno$cig w zakresie dyscypliny finansow publicznych

dotyczacymi dziatalno$ci MOSIR;

sporzgdzanie dokumentacji przetargowej zgodnej z prawem zamoéwien publicznych
| odpowiedzialnoscig w zakresie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
opracowanych danych wyjsciowych dla zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 130000,00 zt bez podatku od

towardw i ustug;

dokonywanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym zatwierdzania dokumentow
zgodnie odpowiedzialnoscig w zakresie dyscypliny finanséw publicznych (zgodnosé

z zapisami umow, cennikami, kalkulacjami oraz rzetelng ocena realizacji zamowienia);

wnioskowanie o zakup oraz realizacje zakupu sprzetu, narzedzi i materiatow

niezbednych do prawidtowego funkcjonowania MOSIR;

utrzymywanie obiektéw sportowych na odpowiednim poziomie funkcjonalno$ci
technicznej poprzez prowadzenie nadzoru nad prawidtowa ich eksploatacjg oraz
konserwacja urzadzen, prowadzenie remontéw biezgcych i $rednich wedtug planu
rzeczowo-finansowego zatwierdzonego na dany rok budzetowy zgodnie z przepisami

obowiazujgcymi w tym zakresie;
biezgca kontrola stanu BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem

obowigzkéw stuzbowych;

informowanie  Dyrektora MOSIR o zaistniatych nieprawidtowosciach oraz

wnioskowanie o wyeliminowanie tych nieprawidtowosci:
wspoidziatanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi jednostki;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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5.

a)
b)

Warunki pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy: 1 etat,

rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie
diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia w przysziosci umowy na czas
nieokreslony,

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 .
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.936
z pézn.zm.) oraz regulaminem wynagradzania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Stalowej Woli,

miejsce pracy — budynek administracyjny MOSIR, | pietro, bez podjazdow dla osob
niepetnosprawnych. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci.
W budynku  znajdujg sie toalety o  malej powierzchni uzytkowej
i waskich drzwiach.

istnieje konieczno$¢ czestego przemieszczania sie¢ pomiedzy budynkami i obiektami
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,
kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kserokopie zaswiadczen

o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oSwiadczenie o posiadaniu pemi praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sige nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi

z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzgdowych,
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g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru.

8. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode
ha przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))”.

Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem,

ze dotyczy wszystkich dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji.

9. Kserokopie dokumentéw dolaczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzulg
o tresci: ,,Za zgodnos$¢ z oryginalem” i opatrzyé wlasnorgcznym, czytelnym podpisem

kandydata.
10. Oswiadczenia skladane przez kandydata nalezy podpisa¢ wiasnorecznym
podpisem.

11. Formularz kwestionariusza osobowego oraz -Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli” opublikowany jest

na stronach Biuletynu Informacji Publiczne; www.bip.mosir.stalowawola.pl.

12. Formularz kwestionariusza osobowego otrzyma¢ mozna réwniez w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli.

13. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy
naboru na stanowisko kierownicze urzednicze: Kierownik Sekcji  Administracyjno-
Gospodarczej” nalezy sktada¢ do dnia 4 czerwca 2021 r. do godziny 15.00, w sekretariacie

Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli ul. Hutnicza 15, pokdj nr 101.

14. W ztozonej ofercie nalezy podaé adres e-mail oraz numer telefonu. Kandydatki/kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru bedg informowani e-mailem lub telefoniczne

0 jego terminie.
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15. W przypadku ofert przestanych poczta, nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej

w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze (liczy sie data i godzina wptywu

do sekretariatu Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Stalowej Woli ).

16. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu i godzina),

nie beda rozpatrywane.

17. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej oraz tablicy informacyjnej  Miejskiego  Os$rodka  Sportu

i Rekreacji w Stalowej Woli.

18. . Administratorem danych osobowych jest Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji
w Stalowej Woli z siedziba przy ul. Hutniczej 15, 37-450 Stalowa Wola. Dane osobowe
zamieszczane w aplikacjach o prace przetwarzane s§ w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Majg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwoSc
ich poprawiania. Podanie danych w aplikacjach o prace jest dobrowolne, jednak niezbedne do

tego, by méc wzigé udziat w procesie rekrutacji”.

(podpis Dyrektora MOSIR w Stalowej Woli)



