Ostroteka, dnia 28.03.2025

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Ostrotece ul. gen. Jozefa Hallera 10
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Dyrektor
Miejskiego OsSrodka Sportu i Rekreacji oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. administracji i zaméwien publicznych

Okreslenie wymagan

Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z peini praw publicznych.

Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwa skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne, w zakresie umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Doswiadczenie zawodowe - staz pracy - 5 lat.

Wymagania dodatkowe:

1.

Wskazane doswiadczenie w pracy w administracji rzadowej, samorzadowej lub
instytucjach zobowigzanych do stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) kodeksu postgpowania administracyjnego,

C) ustawy o zamowieniach publicznych,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawa o ochronie danych osobowych,

f) kodeksu pracy.



Wymagane umieje¢tnosci:
Umiejetno$¢ interpretowania przepisdw i wykorzystania ich w praktyce.
Umiejetnos¢ sporzadzania pism 1 korespondencji urzedowe;.
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Umiejetnos$¢ formutowania pisemnych analiz, opinii i wnioskow.
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Obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania MS Office (Word,

Excel).

Wymagane cechy osobowe:
Samodzielno$¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, skrupulatno$é, bezstronnosé, kultura
osobista, umiej¢tnos¢ zarzadzania czasem pracy, stosowania prawa, umiej¢tnos¢ radzenia sobie

ze stresem i umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Il.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do obowigzkéw specjalisty ds. administracji 1 zamowien publicznych nalezy

przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych

robot budowlanych, dostaw lub ustug zgodnie z zadaniami realizowanymi przez MOSiR

w Ostrolece z zachowaniem zasad 1 trybu okre§lonego w ustawie Prawo zamowien

publicznych, w aktach wykonawczych oraz zarzagdzeniach Dyrektora MOSiR w Ostrolece przy

scistej wspolpracy 1 udziale pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje¢ zadania,

a w szczegolnosci:

1. Nadzér i wspotpraca z kierownikami obiektow i pracownikami odpowiedzialnymi za
realizacj¢ zadan, w szczegdlnosci w zakresie prawidtowego przygotowania dokumentacji
niezbednej do udzielenia zamowien publicznych, w tym przyjmowanie i analiza wnioskow
0 wszczgcie postgpowania publicznego, stanowigcych podstawe opracowania tresci
wszystkich dokumentéw oraz wybor trybu udzielenia zamdwienia publicznego.

2. Przygotowywanie tresci ogloszen o zaméwieniu i ogloszen o udzielenie zamowienia oraz
zamieszczanie tych ogloszen zgodnie w ustawg Prawo zamowien publicznych.

3. Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, niezbednych
zalacznikow, formularzy 1 wzordw uméw przy wspoOlpracy z pracownikami
odpowiedzialnymi za realizacj¢ zadania.

4. Sporzadzanie wyjasnien, informacji, zawiadomien, wezwan oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego.



10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

Udziat w pracach komisji przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji.
Opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych.
Opiniowanie zgodnos$ci z ustawg Prawo zamodwien publicznych zmian zachodzacych
w toku realizacji umowy na wykonanie zadania.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora regulujacych procedury zamowien
publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Sporzadzanie planéw zamdwien publicznych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych, ochrony
srodowiska i zuzycia paliwa.

Wspotpraca z radcg prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej w zakresie
prowadzonego postgpowania odwotawczego.

Udzielanie pomocy w zakresie zamdwien publicznych pracownikom MOSIR
w Ostrolece.

Archiwizacja wytwarzanych dokumentow zgodnie z obowiazujacg instrukcja.
Ubezpieczanie $rodkOdw transportu oraz rozliczanie kierowcdéw z kart drogowych
1 zuzytych materiatow pednych.

Po akceptacji Dyrektora i Glownego ksiggowego dokonywanie zakupow, zlecanie ustug na
potrzeby jednostki, zgodnie z zapotrzebowaniem. Kontrola merytoryczna w odniesieniu do
dokonywanych wydatkow.

Sprawdzanie 1 merytoryczne opisywanie faktur dotyczacych kosztow eksploatacyjnych
administracji.

Nadzor merytoryczny w zakresie realizacji zawartych umow, w odniesieniu do $wiadczen
1 ushug realizowanych na rzecz jednostki.

Nadzorowanie sktadnicy akt.

Pilnowanie terminow wykonywanych przegladow w budynku administracji przy ul. Hallera
10.

Monitorowanie kosztéw medidw przez poszczegolne dziatly.

Obstuga sekretariatu w razie nieobecnos$ci Sekretarki.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora , Zastgpce dyrektora
lub Glownego ksiggowego, nie ujetych zakresem obowigzkéw, a wynikajacych

z prawidlowego funkcjonowania MOSIR.



I11. Informacja o warunkach pracy:
. Praca w siedzibie MOSiR w Ostroltece, ul. gen. Jozefa Hallera 10 (budynek bez windy).
. Bezpieczne warunki pracy.

1

2

3. Stanowisko pracy zwigzane z pracg w terenie.
4. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.
5

. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:
W miesigcu lutym 2025 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt wyzszy

niz 6%.

V. Ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku winni zlozy¢ nastepujace
dokumenty:
1. CV, list motywacyjny.
2. Kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
4. Oswiadczenie o braku skazania za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

o

Kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose.

8. Wykaz zalaczonych dokumentow.

9. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby

sktadajacej oferte jak imie¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy

stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

VI. Inne informacje:

1. Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Dyrektora
MOSIR.

2. Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania konkursowego zostang

telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



3. W celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zastrzegamy sobie prawo do zawarcia
umowy o prac¢ na czas okreslony.

4, Zatrudniona osoba, podejmujaca prac¢ na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze
by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

5. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

6. Od decyzji komisji rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach

samorzadowych.

VII.  OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Miejskiego OsSrodka Sportu 1 Rekreacji
w  Ostrolece, ul. gen. Jozefa Hallera 10 do dnia 11 kwietnia 2025 roku, do godziny 14%
(decyduje data wptywu).

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji

w Ostrotgce

Arkadiusz Dobkowski



