MIEJSKO-GMINNY
OSRODEK SPORTU | REKREACH
ul. Waskatorowa 4
&6-010 KORONOWO

MGOSiR/K.1110-5/09 Koronowo, dnia 19 sierpnia 2009r,

Miejsko — Gminny Osrodek Sportu | Rekreac]i w Koronowie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. techniczno — administracyjnych
w wymiarze 0,5 etatu

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezec bedzie:
1.Whasciwy zakup, rozdzial, ewidencja i inwentaryzacja sprzetu kwaterunkowego.
2. Przestrzeganie zasad wtasciwego wykorzystania pomadanego sprzetu
kwaterunkowego.
3. Sporzgdzanie — na koniec roku kalendarzowego, zestawienia obrazujaceqo stan
majatkowy w zakresie gaspodarki sprzgtu, z uwzglednieniem zapasaw magazynowych
sprzetu kwaterunkoweqgo.
4.Dokonywanie kontroli zgodnosci sprzetu kwaterunkowego znajdujacego sie w
pomieszczeniach.
5.Ustalenie planu potrzeb jednostki na nowy sprzet kwaterunkowy, w oparciu o wyniki
przegladu stanu technicznego sprzetu kwaterunkowego uzytkowanego w jednostce i
moazliwosci finansowe.
6.Przygotowanie i udziat w klasyfikaciji, wybrakawaniu i inwentaryzacji przedmiotow
zaopatrzenia kwaterunkowego.
7.Prowadzenie dokumentacji cdnosnie ewidencji sprzetu kwaterunkowego, ewidencji
Srodkow trwatych, dokanywania okresowych analiz zuzycia czynnikow
energetycznych.
8.Dbatosé o utrzymanie wlasciwego stanu i sprawnosci maszyn oraz urzgdzen
technicznych, a takze budynkow bedacych w eksploatacji MGOSIR-u.
9. Prowadzenie wymaganej ewidecji, tj.:
dziennikow konserwacji nieruchomosci,
podrecznej ewidenci wydatktﬁw na konserwacj¢ | naprawy,
karty konserwacji maszyn i urzadzen pozostajacych w dyspozycji MGOSIR-u,
ksigzke obiektow budowlanych,
ksiazke ewidencji sprzetu gaspodarczego.
10. Planowanie zakupu materiatdw niezbednych do robdt konserwacyjnych oraz
opracowanie wnioskdw, dotyczacych przydziatu srodkéw finansowych.
11. Wykonywanie obmiarow i rozliczen materiatowych za wykonanie ustugi oraz roboty
kanserwacyjne i remontowe.
12. Opracowanie zamawien na dokumentacje remontdw biezgcych oraz planowanie
sposobu ich wykonania.
13.Czuwanie nad terminowg i odpowiednio jakasciowa realizacja remontdw biezacych.
14. Organizuje konserwacje i naprawy biezgce urzadzen, realizowane systemem
gospodarczym lub zleca ich wykonanie przedsiebiarstwom specjalistycznym,
uwzgledniajac wytyczne producenta tych urzadzen.
15. Opracowywanie faktur pod wzgledem merytorycznym.
16. Prowadzi dokumentacje zwigzang z wykonywaniem ustug kaminiarskich.
18. Zobowigzany jest systematycznie pogtebiaé znajomose obowiazujacych przepisow
i zarzgdzen systemem samoksztatcenia.
19. Prowadzi dokumentacje zwigzang z administrowaniem budynkow pozostajacych w
zarzgdzie jednostki oraz organizuje ich prace remontowo — konserwacyjne.
20. Dokonuje zakupow w aparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawien
publicznych { Dz. U. 2 2006r. Nr 84, poz. 1163 z pdZn. zm.).
21. Nadzoruje | odpowiada za sprawy. dotyczace zamowien publicznych; w
szczegolnosci za:



e kontrole zgodnosci zakupéw towarow i ustug z przepisami ustawy Prawo
zamowief publicznych oraz ustawy o finansach publicznych,

¢ stosowanie ocdpowiedniej formy i trybdw udzielania zamdwien publicznych na
dostawy towardw i ustug, w uzgodnieniu ze Stata Komisja Przetargowa,

+ przygotowanie dokumentacji | organizacje przetargdw,

e sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacii dotyczacej
przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

e racjonalne i oszczedne gaspodarowanie srodkami finansawymi,

prowadzi rejestr postepowan przetargowych,

® przygotowuje roczne sprawozdanie z przeprowadzonych postgpowan i po
zatwierdzeniu przekazuje je do Urzedu Zamdwien Publicznych,
» zastepwanie Inspektora do spraw Kadr,
1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Wymagane kwalifikacje:
- wyksztatcenie wyzsze,
- zadwiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ budownictwa,
- udokumentowana znajomosé tematyki zamdwien publicznych
- ohywatelstwo polskie,
- niekaralno&¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
- co najmniej 5 — letni staz pracy, min. 3 lata na stanowisku kierowniczym lub
samadziglnym,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanawisku,
- nieposzlakowana opinia,
- petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
2. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnosc praklycznego zastosowania wiedzy techniczne;,
- umigjetnosé sprawowania kontroli techniczne i nadzoru nad utrzymaniem obiektow
budowlanych w oparciu o znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych,
- Znajomoss przepisow ustawy

« Rozporzadzenie Ministra Transportu i Budownictwa z dnia 28 kwietnia 2006 r. z
dnia 28 kwietnia 2006 r. w sprawie sampdzielnych funkcji technicznych w
budownictwie (Dz. U. 2006 r., Nr 83, poz. 578},

« Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Bz. U. 2003 r., Nr 207, poz. 2016,
ze zm.);

« Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.
= Ustawa o finansach publicznych,

- biegta umiejetnos¢ obstugi kamputera i urzgdzen biurowych,
- odpomosE na stres | umiejetnosé pracy w kolektywie,

- samedzielnosc, doktadnosé | terminowose,

- udokumentowana znajomost tematyki kadry i ptace”.

3. Wymagane dokumenty:

- podanie o przyjecie do pracy,

- Zyciorys,

- kwestionariusz osobowy,

- list matywacyjny,



- kserokapie swiadectw pracy,

-zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie, jezeli stosunek pracy trwa nadal,
- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawadowe,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych do
celdw rekrutacji o nastepujacej tredei:

Myrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2006 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223
Z 2008r, poz. 1458).7

4. Termin i skltadanie dokumentow:
- dokumenty przyjmowane sg do 31 sierpnia 2009r.

- dokumenty, ktore kandydat powinien zlozy¢é muszg by¢ kompletne | bezwzglednie
wiasnorecznie przez niego podpisane. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje
odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujgcego etapu
konkursu.

- dokumenty moina skiadac osobiscie w biurze Kadr Miejsko-Gminnego Osérodka
Sportu | Rekreacji w Koronowie, ul. Waskotorowa 4, (pokéj nr 4) od godz. 7:30 do
15:00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko Inspektor ds.
techniczno-administracyjnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Sportu i
Rekreacji w Koronowie",

- dokumenty mozna przestac poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Sportu i
Rekreacji w Koronowie ul. Waskotorowa 4, 86-010 Koronowo, rowniez z
dopiskiem na kopercie , Nabor na stanowisko Inspektor ds. techniczno-
administracyjnych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Sportu i Rekreacji w
Koronowie”.

Uwaga:

Ogloszenie o konkursie zostale umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn
Informacji Publiczne] www.bip koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Miejsko-
Gminnego Osrodka Sportu | Rekreadji w Koronowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
{www.bip.koronowo.pl) oraz tablicy ogloszeri Migjsko-Gminnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Koronowie.
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