MIEJSKO-GMINNY
OSRODEK SPORTU | REKREACJL
ul. Waskotorowa 4
86-010 KORONOWO

MGOSIR/K.1110-9/09 Koronowo, dnia 04 wrzesnia 2009r.

Miejsko — Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Koronowie
ogtasza Il nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. techniczno — administracyjnych
w wymiarze 0,5 etatu

Do obowigzkow pracownika na tym stanowisku nalezec¢ bedzie:
1.Wiasciwy zakup, rozdziat, ewidencja i inwentaryzacja sprzetu kwaterunkowego.
2. Przestrzeganie zasad wtasciwego wykorzystania posiadanego sprzetu
kwaterunkowego. :
3. Sporzadzanie — na koniec roku kalendarzowego, zestawienia obrazujacego stan
majatkowy w zakresie gospodarki sprzetu, z uwzglednieniem zapaséw magazynowych
sprzetu kwaterunkowego.
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
mozliwosci finansowe.
6.Przygotowanie i udziat w klasyfikacji, wybrakowaniu i inwentaryzacji przedmiotow
zaopatrzenia kwaterunkowego.
7.Prowadzenie dokumentacji odnosnie ewidencji sprzetu kwaterunkowego, ewidencji
Srodkdw trwatych, dokonywania okresowych analiz zuzycia czynnikow
energetycznych.
8.Dbatos¢ o utrzymanie wtasciwego stanu i sprawnosci maszyn oraz urzadzen
technicznych, a takze budynkéw bedacych w eksploatacji MGOSIR-u.
9. Prowadzenie wymaganej ewidenciji, tj.:
dziennikéw konserwacji nieruchomosci,
e podrecznej ewidencji wydatkéw na konserwacje i naprawy,
e karty konserwacji maszyn i urzadzen pozostajacych w dyspozycji MGOSIR-u,
e ksigzke obiektéw budowlanych,
ksigzke ewidencji sprzetu gospodarczego.
10. Planowanie zakupu materiatow niezbednych do robét konserwacyjnych oraz
opracowanie wnioskéw, dotyczacych przydziatu $rodkéw finansowych.
11. Wykonywanie obmiardw i rozliczen materialowych za wykonanie ustugi oraz roboty
konserwacyjne i remontowe.
12. Opracowanie zaméwien na dokumentacje remontéw biezacych oraz planowanie
sposobu ich wykonania.
13.Czuwanie nad terminowg i odpowiednio jakosciowq realizacjg remontéw biezacych.
14. Organizacja konserwaciji i naprawy biezace urzadzen, realizowane systemem
gospodarczym lub zleca ich wykonanie przedsiebiorstwom specjalistycznym,
uwzgledniajac wytyczne producenta tych urzadzen.
15. Opracowywanie faktur pod wzgledem merytorycznym.
16. Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem ustug kominiarskich.
17. Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z administrowaniem budynkow
pozostajgcych w zarzadzie jednostki oraz organizuje ich prace remontowo —
konserwacyjne.
18. Dokonywanie zakupow w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych ( Dz. U. Z 2006r. Nr 64, poz. 1163 z pdzn. zm.).
19. Nadzorowanie spraw, dotyczacych zaméwien publicznych; w szczegdlnosci :
e kontrolg zgodnosci zakupdw towardw i ustug z przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych,



e stosowanie odpowiedniej formy i trybdw udzielania zaméwien publicznych na
dostawy towarow i ustug, w uzgodnieniu ze Stata Komisja Przetargows,

e przygotowanie dokumentacji i organizacje przetargdw,

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

e racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami finansowymi,

prowadzeniem rejestru postepowan przetargowych,

e przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postepowan i po

zatwierdzeniu przekazuje je do Urzedu Zamdwien Publicznych,

e zastepwanie Inspektora do spraw Kadr.

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
Wymagane kwalifikacje:
- wyksztatcenie wyzsze,
- zaswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ budownictwa,
- udokumentowana znajomos¢ tematyki zaméwien publicznych
- obywatelstwo polskie,
- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
- co najmniej 5 — letni staz pracy, min. 3 lata na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
- nieposzlakowana opinia,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
2. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ praktycznego zastosowania wiedzy technicznej,
- umiejetnos¢ sprawowania kontroli technicznej i nadzoru nad utrzymaniem obiektow
budowlanych w oparciu o znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych,
- Znajomos¢ przepisow:

« Rozporzadzenie Ministra Transportu i Budownictwa z dnia 28 kwietnia 2006 r. z
dnia 28 kwietnia 2006 r. w sprawie samodzielnych funkgcji technicznych w
budownictwie (Dz. U. 2006 r., Nr 83, poz. 578);

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

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

- biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
- odpornosé¢ na stres i umiejetnos¢ pracy w kolektywie,

- samodzielnosé, doktadnosé i terminowosé,

- udokumentowana znajomos¢ tematyki ,kadry i ptace”.

3. Wymagane dokumenty:

- podanie o przyjecie do pracy,

-CV,

- kwestionariusz osobowy,

- list motywacyjny,

- kserokopie swiadectw pracy,



-zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie, jezeli stosunek pracy trwa nadal,
- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
- oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci,

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

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji o nastepujacej tresci:

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

4. Termin i skiadanie dokumentéw:

- dokumenty przyjmowane sg do 14 wrzesnia 2009r.

- dokumenty, ktére kandydat powinien ztozy¢ musza by¢ kompletne i bezwzglednie
wilasnorecznie przez niego podpisane. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje
odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego, decydujacego
etapu konkursu.

- dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w biurze Kadr Miejsko-Gminnego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Koronowie, ul. Waskotorowa 4, (pokoj nr 4) od godz. 7:30 do
15:00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Inspektor ds.
techniczno-administracyjnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Sportu i
Rekreacji w Koronowie”.

- dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Sportu i
Rekreacji w Koronowie ul. Waskotorowa 4, 86-010 Koronowo, rowniez z
dopiskiem na kopercie ,, Nabér na stanowisko Inspektor ds. techniczno-
administracyjnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w
Koronowie”.

Uwaga:

Ogtoszenie o konkursie zostato umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn
Informacji Publicznej www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogtoszern Miejsko-
Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Koronowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej
(www.bip.koronowo.pl) oraz tablicy ogtoszen Miejsko-Gminnego Os$rodka Sportu i
Rekreacji w Koronowie.
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