OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 12 stycznia 2022 roku

DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W
KORONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

INSPEKTORA DS. TECHNICZNO-ADMINISTRACYJNYCH
/okres$lenie stanowiska/
w MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU SPORTU I REKREACJI UL. WASKOTOROWA 4
86-010 KORONOWO
/nazwa i adres/

1) Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) staz pracy — co najmniej trzyletni w administracji publicznej,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):
1) znajomos¢ przepiséw ustaw:

e 0 samorzadzie gminnym,
e o pracownikach samorzadowych,
e kodeks postgpowania administracyjnego,
o kodeks cywilny,
e prawo zamoOwien publicznych,
e prawo budowlane,
e 0 rachunkowosci,
e 0 ochronie danych osobowych;
e 0 finansach publicznych,
e prawo wodne.
3) wyksztalcenie o kierunku: administracja;

2) umiejetnos¢ sprawowania kontroli technicznej i nadzoru nad utrzymaniem obiektow
budowlanych w oparciu o znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych,

3) biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych aplikacji biurowych,

4) samodzielnos¢, doktadnoscé i systematyczno$¢ w wykonywaniu obowigzkoéw
stuzbowych,



5)
6)

4)

5)

6)

komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
mile widziane posiadanie doswiadczenia w pracy o zblizonym charakterze lub na
podobnym stanowisku, zwtaszcza w jednostkach samorzadowych.

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

wiasciwy zakup, podzial, ewidencja i inwentaryzacja sprzetu uzytkowanego w
Osrodku;

przestrzeganie zasad wlasciwego wykorzystania posiadanego sprzetu;

sporzadzanie — na koniec roku kalendarzowego, zestawienia obrazujacego stan
posiadanego sprzetu;

kontrola posiadanego sprzetu;

ustalanie planu potrzeb jednostki na nowy sprzgt, w oparciu o mozliwosci finansowe
jednostki;

udzial w inwentaryzacjach, likwidacjach wybranego sprzetu;

prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji oraz ewidencji obiektow bedacych w
administracji MGOSIR;

planowanie biezacych zakupdéw niezbednych do funkcjonowania obiektow;

rozliczanie wykonywanych ustug oraz rob6t budowlanych i remontowych;

czuwanie nad terminowa 1 odpowiednio jako$ciowa realizacja remontéw biezacych;
opracowywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugami kominiarskimi, energetycznymi i
budowlanymi na poszczego6lnych obiektach;

Systematyczne poglebianie obowigzujacych przepisoéw;

dokonywanie zakupow w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych;

prowadzi wszelkag dokumentacje zwigzang z przeprowadzonymi przetargami i
postepowaniami w jednostce, (przygotowywanie dokumentéw dot. postgpowan
przetargowych i zapytan ofertowych z zakresu spraw realizowanych przez MGOSIR);
przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji do otwarcia kapieliska na sezon letni;
wspotdziatanie w zakresie prowadzenia spraw z referatami Urzgdu Gminy,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, stanowisko pracy zwigzane z praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca administracyjno - biurowa,
przemieszczanie si¢ po obiektach jednostki oraz praca w terenie, zmienne tempo
pracy, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania
I podejmowania decyzji.

Wyposazenie stanowiska pracy

Sprzet informatyczny: komputer, drukarka.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datge upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest

nizszy niz 6%.



7) Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie,
2) zyciorys (CV),
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez

sktadajgcego za zgodnos$¢ z oryginatem),

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez skladajgcego za zgodnosé z
oryginalem),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach zwigzanych z praca w administracji publicznej (poswiadczone
przez sktadajacego za zgodnos¢ z oryginatem),

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (bez zdjecia) z
podaniem danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu e-mail lub numeru telefonu
(w zataczniku),

7) os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych — podpisane wiasnorecznie

8) os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe — podpisane wiasnorgcznie,

9) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

e Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

e Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na
jezyk obcy.

e Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ podpisane i opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2
lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
potwierdzam zapoznanie si¢ zgodnie z art. 13 w/w rozporzadzenia z obowiazkiem
informacyjnym administratora”

oraz

»Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych”.

e Wymagane dokumenty winny by¢ wilasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub
drogg pocztowa w_terminie do dnia 21 stycznia 2022 roku wlacznie (liczy si¢ data
wplywu do_jednostki) na adres Miejsko-Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji




ul. Waskotorowa 4 pok. nr 4, 86-010 Koronowo w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,.Nabér na wolne stanowisko urzednicze INSPEKTOR DS.
TECHNICZNO-ADMINISTRACYJINYCH w_Miejsko — Gminnym Os$rodku
Sportu i Rekreacji w Koronowie”

e Za termin zlozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowa uwaza si¢ date ich
wptywu na dziennik podawczy Miejsko — Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Koronowie. Dokumenty, ktore wptyng do MGOSIR po uplywie terminu nie begda
rozpatrywane.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie Miejsko — Gminnego Os$rodka
Sportu i Rekreacji ul. Waskotorowa 4 pok. nr 4 lub pod numerem
telefonu 785 901 201.

e Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej (BIP) oraz na
tablicy ogloszen Miejsko — Gminnego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Koronowie
Informacja o wyniku naboru rowniez begdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Miejsko — Gminnym Os$rodku Sportu i
Rekreacji w Koronowie.

e Obowiazek informacyjny do rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informuje¢, iz: Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest
Miejsko — Gminny Os$rodek Sportu i Rekreacji, reprezentowany przez Dyrektora, z
siedziba przy ul. Waskotorowa 4, 86-010 Koronowa, tel. 785901 201. Pani/Pana dane
osobowe przetwarzane bgda w celach rekrutacji na podstawie wyrazonej zgody. Pani/Pana
dane osobowe beda przechowywane do czasu usunigcia zgody lub zakonczenia procesu
rekrutacji. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193) Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne. Kontakt do inspektora
ochrony danych: ochronadanych@mgosir.koronowo.pl. Dane osobowe beda udostepniane
w zakresie wynikOw postepowania na stronie BIP.

Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Koronowie
/- Piotr Polasik
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