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

ogtasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor

w Dziale Organizacyjnym

Wymiar czasu pracy: 1 etat, w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: 8/DO-1/V/2023

Data publikacji ogloszenia: 31 maja 2023 r.

Termin skladania ofert do: 12 czerwea 2023 r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych: >6 %

Warunki pracy na stanowisku:

w siedzibie MOSIR — ul. ks. Skorupki 21 (budynek jest przystosowany dla oséb z dysfunkcejg ruchu),
praca przy Komputerze,
praca w pozycji siedzacej.

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

przygotowywanie, przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi MOSIR, wszelkiej dokumentacji
dotyczacej postgpowan przetargowych na najem i dzierzawe nieruchomosci i czgsci nieruchomosci
administrowanych przez MOSIR, w tym sporzadzanie dokumentéw przetargowych,

oglaszanie przetargdw na stronie podmiotowej BIP,

udzial w komisjach przetargowych,

sporzadzanie umow najmu i dzierzawy dla wylonionych w postepowaniach podmiotéow lub oséb
fizycznych,

opracowywanie, przy udziale komoérek organizacyjnych, projektéw zarzadzen wewnetrznych,
upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora MOSIR oraz prowadzenie ich rejestru i nadzorowanie
waznosci ich obowigzywania,

przygotowywanie dokumentéw i zestawiefi umow, zarzadzen do audytu wewnetrznego,
przygotowywanie i procedowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Lodzi oraz Uchwat Rady
Miejskiej,

archiwizacja dokumentéw dzialu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

wykonywanie na polecenie przelozonego innych zadan pozostajacych w zakresie wiasciwosci dziatu.

Wymagania niezbedne/konieczne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska parstwa Unii
Europejskiej lub innego parnstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw panstwa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie:

- minimum $rednie oraz co najmniej 3 letni staz pracy,

- z wyksztalceniem wyzszym wymagany jest minimum I - roczny staz pracy,

wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie
do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych. o finansach publicznych,



* znajomos¢ zasad funkcjonowania instytucji kultury fizycznej,
znajomos¢ prawa miejscowego w zakresie prowadzonych spraw,

* wiedza z zakresu rozporzadzen: Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzqdowych; Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

e . umiejetnose bieglej obstugi komputera (MS Office, Excel) oraz urzadzen biurowych, umiejetnogé
analizy dokumentow i formulowania wnioskdw,

* komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywno$é, odpowiedzialnosé, skrupulatnosé,
samodzielnos¢, odpornosé na stres.

Wymagania dodatkowe:
* doswiadczenie zawodowe w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

® umiejetnosé sporzadzania uméw, projektow zarzadzen i Uchwat Rady Miejskicj,
® umiejetnosé zamieszczania informacji na stronie BIP,
e znajomo$¢ programu Corel Draw. '

Oferta kandydata musi zawieraé:

e list motywacyjny, .

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

® kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie — $wiadectwo ukornczenia szkoly
Sredniej dla wyksztalcenia sredniego, dyplom ukonczenia studiéw wyzszych dla wyksztalcenia
wyzszego, ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, tj. $wiadectwo/-a pracy i/lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - dokumenty wymagane w przypadku naboréw, w ktérych wymagany jest okreslony staz pracy,
* oSwiadczenie (wymagany druk oSwiadczern do pobrania na stronie BIP MOSiR):

— _oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— ofSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
Iub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— oSwiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

— oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

_ przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

— osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach skfadanych 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 oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) (DZ. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r, str. 1), zwanym dalej
RODO, :

— oSwiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia,
na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie
z RODO,

® kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza korzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

e dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):

~ certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie srednim, ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Panistwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

~ dokument potwierdzajacy ukoniczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

— Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

~ swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwoéci.



W_ przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w_ jezvku obcym. nalezy dolaczyé
ich tlumaczenie na jezvk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen.
albo tlumacza przvsieglego.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
oraz z dopiskiem: . Nabor Nr 8/DO-1/V/2023", nalezy sklada¢ osobiscie lub przesylaé
na adres:

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

w terminie do dnia: 12 czerwca 2023 r.

Za date doreczenia uwaza si¢ date¢ otrzymania dokumentéw przez MOSIR (date wplywu).
Dokumenty dorgczone po ww. terminie skladania dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedura okreslona szezeg6lowo w zarzadzeniu Nr 51/2018 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lodzi z dnia 6 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
naboru kandydatéw 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.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Lodzi

Fukasz Kucharski



