KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU | REKREACJI W KUTNIE

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2014r. poz. 1202, z pdzn. zm.)
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
ul. Kosciuszki 26
99-300 Kutno
ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze
- referent ds. administracyjnych
wymiar zatrudnienia 1 etat

1. Wymagania niezbedne do przystapienia do konkursu:

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry:

1. Ma obywatelstwo polskie,

2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinig,

5. Posiada kwalifikacje zawodowe:
- ukoniczyt studia wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,

6. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. administracyjnych

7. Posiada wysokg kulture osobistg, dyspozycyjnosé, rzetelnosc i odpowiedzialnos¢.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzgdowej, prawa zamowien
publicznych, znajomo$¢ wybranych zagadnied ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, dotyczacych ponizej podanego zakresu obowigzkéw.

2. Doswiadczenie zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych w jednostkach samorzgdowych.

3. Biegta znajomos¢ komputera w zakresie Microsoft Office, Microsoft Excel, Programu PZP

— Planowanie Zamoéwien Publicznych.
. Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ wspotpracy.
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. Zakres wykonywania zadan:

.Petna obstuga sekretariatu i urzadzen biurowych.

. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan.

. Doktadna znajomos¢ i stosowanie przepisdow prawnych.

. Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

. Przestrzeganie termindw zatatwiania spraw.

. Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

. Biezgca wspdtpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi.

. Ewidencja pism przychodzgcych i wychodzacych.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

10. Redagowanie pism i formularzy, drukéw wtasnych.

11.Zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg przychodzacy i wychodzacg MOSIR.
12.Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora i Z-cy Dyrektora
ds. administracyjno - finansowych.

13. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzieleniu zamdwien publicznych.
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14. W ramach przygotowania postepowania, sporzgdzanie wnioskdw z propozycjg wyboru trybu
udzielenia zamdwienia, przedktadanie propozycji wysokosci wadium, przygotowywanie ogtoszen
i SIWZ, kompletowanie i weryfikowanie materiatéw zatgczanych do SIWZ oraz zamieszczanie
przewidzianych prawem informacji na stronach internetowych i tablicy ogtoszen.

15. Sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wraz z wysytaniem przewidzianych
prawem informacji do UZP.

16. Prowadzenie rejestrdw umow z kontrahentami dotyczgcych zakupow towardw, ustug i robét
budowlanych.

17. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamodwien publicznych.

18. Organizowanie oraz udziat w pracach komisjach przetargowych.

19.Administrowanie zasobami archiwum z zachowaniem odpowiednich procedur ewidencjonowania,
przechowywania i udostepniania dokumentow.

20.Prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto i inne).
21.Prowadzenie obstugi finansowe].

22.Sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno-formalnym zafakturowanych ustug, zakupéw na rzecz
obiektéw MOSIR.

23.Przygotowanie i nadzér nad organizacjg i obstugg techniczng imprez sportowo-rekreacyjnych
odbywajgcych sie na obiektach MOSIR.

24. Wspotpraca z innymi dziatami MOSIR.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca wykonywana bedzie w MOSIR Kutno,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

- praca pod presjg czasu i w warunkach stresu,

- obstuga interesanta.

5. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kutnie informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi powyiej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. CV oraz uzasadnienie przystgpienia do konkursu (list motywacyjny),

2. Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe], zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia , kopie dokumentéw
o ukonczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentéw
potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

4. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

5.08wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. Oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku
referenta ds. administracyjnych,

7. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdin. zm.), w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko referenta ds. administracyjnych.



7. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ od dnia publikacji niniejszego  ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Kutnie w godz. od 8:00 do 15.00,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 grudnia 2016 roku (wtgcznie) — do Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w  Kutnie, ul. Kosciuszki 26  (sekretariat, pokdj 101).
W dniu 29 grudnia 2016 roku dokumenty bedg przyjmowane do godz. 12.00
Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko urzednicze — referent ds. administracyjnych”.
Lista kandydatow, ktoérzy zgtosili sie do konkursu oraz informacja o jego wynikach, podane zostang do
publicznej wiadomosci:

e w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Kutnie,

e na stronie internetowej MOSIR Kutno, mosir.kutno.pl

e natablicy ogtoszen Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Kutnie.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotfana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Kutnie, ul. Kosciuszki 26, 99-300 Kutno.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.



