Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pabianicach w dniu 29.08.2019 roku ogtasza
nabor na stanowisko

SPECJALISTA DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

Wymagania:
- wyksztatcenie wyzsze: kierunek prawo, administracja
- znajomo$¢ obstugi komputera, system Windows, pakiet Office

Liczba miejsc: 1
- podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu
- miejsce wykonywania pracy: siedziba MOSiR w Pabianicach ul. gen. St. ,,Grota” Roweckiego 3

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W PABIANICACH

I. OBOWIAZKI PODSTAWOWE

Do  podstawowych obowigzkéw specjalisty zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds.
administracyjnych nalezy:

1. Przestrzeganie przepisOw prawa, regulaminu pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu

1 Rekreacji w Pabianicach.

2. Przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP i PPOZ.

3. Wykonywanie zadan stuzbowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych o zadaniach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

5. Udostepnianie dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Miejskiego Osrodka Sportu

1 Rekreacji w Pabianicach organom, instytucjom i osobom fizycznym, jezeli prawo tego nie
zabrania.

6. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

7. Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi i pozostatymi pracownikami Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.
8. Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nig.

9. Sumienne 1 staranne wykonywanie polecen wydawanych przez przetozonych.

II. OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE

Do obowigzkow szczegdlowych specjalisty zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds.
administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na podstawie materiatow
okreslonych w odrebnych przepisach wewnetrznych, a przygotowywanych 1 przekazywanych przez
merytoryczny komorke organizacyjng Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

2. Przygotowanie tresci ogloszen i1 tresci zaproszen do sktadania ofert w postepowaniach o
udzielenie zamowienia publicznego.

3. Przekazywanie zatwierdzonych ogloszen do publikacji 1 zamieszczenia na tablicy ogloszen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i1 Rekreacji w Pabianicach wynikow postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

5. Prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.



7. Prowadzenie dokumentacji postepowania przy dokonywaniu wydatkow o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 EURO.

8. Skompletowanie dokumentacji kazdego przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego wraz z zalozeniem ”Spisu spraw” i przekazywanie uporzadkowanej
dokumentacji do merytorycznej komoérki organizacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Pabianicach.

9. Przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulaminow i innych aktow prawnych wydawanych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

10. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Pabianicach w sprawach nalezacych do
zadan lub zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Pabianicach.

11. Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Pabianic w sprawach nalezacych do
zadan lub zwigzanych z realizacja zadan statutowych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Pabianicach.

12. Przygotowywanie niezb¢dnych dokumentow zwigzanych z przeprowadzaniem stosownych
postgpowan na wynajem lub wydzierzawienie nieruchomosci i lokali bedacych w administracji
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Pabianicach.

13. Przygotowywanie wystgpien do odpowiednich organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j
w sprawach nalezacych do zadan lub zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

14. Wystepowanie do odpowiednich organéw administracji architektoniczno-budowlanej w
sprawach dotyczacych nieruchomosci administrowanych przez Miejski Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pabianicach, a wynikajacych z przepisOw prawa budowlanego.

15. Wystepowanie do odpowiednich organéw nadzoru budowlanego w sprawach dotyczacych
budynkoéw 1 budowli administrowanych przez Miejski Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Pabianicach, a
wynikajacych z przepisow prawa budowlanego.

16. Utrzymywanie stalych kontaktéw 1 wspotpraca z Wydzialem Inwestycji 1 Eksploatacji Urzedu
Miejskiego w Pabianicach w sprawach zwigzanych z remontami 1 inwestycjami prowadzonymi na
terenie nieruchomosci 1 budynkéw administrowanych przez Miejski Osrodka Sportu 1 Rekreacji w
Pabianicach.

17. Utrzymywanie stalych kontaktéw i wspotpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami
Urzedu Miejskiego w Pabianicach w sprawach zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami
administrowanymi przez Miejski Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

18. Przygotowanie projektow odpowiedzi Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w
Pabianicach na wystapienia i zalecenia pokontrolne.

19. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych na polecenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu 1
Rekreacji w Pabianicach.

20. Przygotowanie projektéw innych pism 1 wystgpien na polecenie Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu 1 Rekreacji w Pabianicach.

21. Kreowanie i realizowanie dziatan dotyczacych promocji i reklamy.

22. Nadzor nad realizacja dziatah marketingowych.

23. Analiza kosztow prowadzonych dziatan promocyjnych.

24 Wspolpraca z agencjami kreatywnymi, medialnymi przy tworzeniu kampanii reklamowych
(telewizja, radio, prasa).

25. Wspotpraca z kierownikami dzialow przy sprzedazy ustug i aktywne wspieranie sprzedazy
ushug.

26.Przygotowanie dziatah promocyjnych.

27.0dpowiedzialno$¢ za dziatania logistyczne, zwigzane z koordynowaniem dostaw materialow
reklamowych do klientow.

28. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pabianicach.



III.ZAKRES UPRAWNIEN I UPOWAZNIEN

Specjalista zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych posiada uprawnienia i
upowaznienia do:

1. Brania udzialu w cyklicznych naradach kierownikow komorek organizacyjnych Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

2. Wystepowania z inicjatywa uregulowania niektorych spraw w formie regulaminu lub
zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

3. Zgtaszania Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach probleméw i
spraw wynikajacych z funkcjonowania Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

4. Samodzielnego kontaktowania si¢ z odpowiednimi kierownikami komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Pabianicach 1 Starostwa Powiatowego w Pabianicach.

5. Organizowania spotkan i narad z projektantami lub wykonawcami robdt prowadzonych na
terenie nieruchomosci lub budynkéw i budowli administrowanych przez Miejski Osrodka Sportu i
Rekreacji w Pabianicach.

6. Przygotowania wnioskow i zalecen pokontrolnych wynikajacych z kontroli przeprowadzanych
na polecenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pabianicach.

IV. OBOWIAZKI ZASTEPOWANIA STANOWISKA PRACY

Specjalista zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych ma obowiazek
zastepowania pracownikoéw wskazanych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Pabianicach podczas ich nieobecno$ci w pracy.

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Specjalista zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych ponosi odpowiedzialno$¢
za prawidlowe, zgodne z prawem 1 terminowe wykonywanie zdan wymienionych w powyzszym
zakresie obowigzkow oraz innych obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa.

OFERTA KANDYDATA MUSI ZAWIERAC

1/ list motywacyjny,

2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( dostepny w internecie lub w
siedzibie MOSIiR),

3/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ewentualnie dodatkowych
uprawnien i1 kwalifikacji, ukonczone szkolenia,

4/ kserokopie $wiadectw pracy

5/ ewentualne kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie do§wiadczenia zawodowego
na podobnych stanowiskach,

6/ ewentualne kserokopie posiadanych referencji lub opinii,

7/ o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8/ o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych

9/ o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wraz ze
zobowigzaniem do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o
niekaralnosci w przypadku wytonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego
naboru do zatrudnienia w urzedzie albo kserokopia posiadanego zaswiadczenia zawierajacego



informacj¢ o niekaralnos$ci kandydata uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego , a w przypadku
kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu réwnowaznego,
10/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w
Pabianicach danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z
naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. z 2016r. poz. 922),

11/ spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty, o ktérych mowa wyzej w pkt 1,2 oraz 7-11 kazdorazowo winny by¢ opatrzone
odrecznym podpisem kandydata. Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

12/ Miejsce sktadania lub przesytania ofert:

Oferte aplikacyjng wraz z dokumentami kandydat sktada w zamknigtej kopercie opisanej imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz oznaczeniem naboru w nastepujacy sposob:

Nabor na stanowisko — specjalista ds. administracyjnych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w
Pabianicach.

Oferte aplikacyjna nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie MOSiR w Pabianicach ul. gen. St. ,,Grota”
Roweckiego 3 w sekretariacie ( pok. 65) lub dostarczy¢ za posrednictwem poczty.

13/ Termin skladania ofert do dnia 19.09.2019 roku.
14/ Informacje dodatkowe:

1) oferty, ktore zostang ztozone po terminie o ktorych mowa w pkt 13 nie beda rozpatrywane,

2) w razie ztozenia przez kandydata oferty aplikacyjnej osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentow poczta za dat¢ doreczenie do MOSIR w Pabianicach uwaza si¢ date otrzymania tych
dokumentow (date wptywu do MOSIR w Pabianicach),

3) w tresci oferty aplikacyjnej prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu,

4) osoby zaproszone na rozmow¢ kwalifikacyjng sa zobowigzane do przedstawienia oryginatow
dokumentow dotgczonych do oferty aplikacyjne;,

5) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczyc¢ ich
thumaczenie na jgzyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen lub
ttumacza przysiggtego,

6) przez takt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru,
na zasadach okre$lonych w ,,Procedurze naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w MOSiR w Pabianicach”

7) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MOSiR w Pabianicach zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

8) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowigzany przedtozy¢ w komorce kadr
najpozniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia o niekaralnos$ci
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego,

9) zastrzegamy sobie prawo kontaktowania si¢ wytacznie z kandydatami, ktorych aplikacje spetity
wymagania formalne,

10) w zwiazku z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016r. Poz. 922) informuje, ze:

-Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji z siedziba
w Pabianicach, przy ul. Grota Roweckiego 3, 95-200 Pabianice, NIP: 7312030032, REGON:



100999466

-Administrator informuje, iz w celu nalezytej ochrony danych osobowych powotat Inspektora
Ochrony Danych, z ktérym

mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@mosir.pabianice.pl

- Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

- Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
narusza przepisy RODO. Skarge nalezy wnie$¢ do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.



