OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Z DNIA 24.05.2019 r.
Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach Slaskich oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. zaméwien publicznych i obslugi administracyjnej sekretariatu

w MOSIR ,,Pszczelnik” - w pelnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

Wymagania:

niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie: wyzsze magisterskie: preferowany kierunek studidw: prawo, administracja, ekonomia;

3. staz pracy: co najmniej 3 lata stazu pracy,

4. doswiadczenie na stanowisku pracy zwigzanym z zaméwieniami publicznymi,

5. znajomos$¢ przepisow i ustaw z zakresu: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o zamowieniach
publicznych, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, kodeksu cywilnego, kodeksu postgpowania
administracyjnego;

6. znajomos¢ programow komputerowych: Word, Excel,

7. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

8. nieposzlakowana opinia,

9. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

dodatkowe:

1. znajomo$¢ rozwigzan organizacyjnych i prawnych funkcjonujacych w systemie zamowien publicznych,

2. sumiennos¢, rzetelnosc, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé,

systematyczno$¢, umiejetnos¢ wspotpracy, umiej¢tnose kreatywnego myslenia i rozwigzywania problemow.

Zakres wykonywanych zadan:

1.

10.
11.

Opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych przewidzianych do realizacji przez Miejski Osrodek Sportu i
Rekreacji ,,Pszczelnik” Iub publikacja wstgpnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciagu 12 miesigcy
zamoOwieniach o znacznej wartosci lub planowanych umowach ramowych przewidujacych udzielanie takich
zamowien.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy, ustugi w trybach
przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych zgodnie z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami
Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.

Dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zlecanych przez Dyrektora MOSIR ,,Pszczelnik”™.
Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktorych ustawy o zamoéwieniach publicznych nie
stosuje si¢.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw, w tym wystgpowanie z wnioskiem do
Dziatu Ksiggowosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméowieniach publicznych.

Opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoré6w dokumentacji oraz wzorcO6w postgpowania w
sprawach zamowien publicznych oraz zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zamoéwieniach publicznych nie
stosuje sig.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zamowien do 30 tysiecy euro.

Prowadzenie dziennika korespondencji, rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz wysylanie korespondencji Osrodka.



12. Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki oraz innych urzadzen biurowych.

13. Nadzoér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw, w tym ich segregowanie, przechowywanie oraz archiwizowanie.
14. Udzielanie informacji klientom MOSIR ,,Pszczelnik” w zakresie funkcjonowania Osrodka.

15. Koordynacja przeplywu informacji pomi¢dzy obiektami MOSIR.

16. Dekretowanie dokumentoéw ksiegowych,

Zakres odpowiedzialnosci za:

1. Przestrzeganie przepisOw prawa i regulacji wewnetrznych obowigzujacych na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkow.

3. Dbalos$¢ o jakos$¢ sporzadzanej i przechowywanej dokumentacji.

Warunki pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie
istnieja bariery utrudniajace wykonywanie pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOSiR
,»Pszczelnik”, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,
o kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzeniem wyksztalcenia wyzszego jest kopia
dyplomu ukonczenia studiow wyzszych lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiow wydane przez Uczelnig),

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych co najmniej 3 lata stazu pracy, (potwierdzeniem stazu pracy - na podstawie
umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania - sq kopie Swiadectw pracy bgdz zaswiadczenia potwierdzajgce
niniejsze zatrudnienie. W przypadku trwania stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia u danego pracodawcy),

e w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosg,
e os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

e list motywacyjny, oSwiadczenia i kwestionariusz osobowy — musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kandydat jest zobowigzany do zlozenia wylacznie dokumentéw wymaganych w tresci ogloszenia o naborze, w zamknietej
kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Inspektor ds.
zamowien publicznych i obslugi administracyjnej sekretariatu w Miejskim OsSrodku Sportu i Rekreacji
»Pszczelnik” w Siemianowicach Slaskich”, na adres: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,Pszczelnik” 41-100

Siemianowice Slaskie — Park Pszczelnik 3, lub sktadaé osobiscie na podany adres w Sekretariacie Osrodka.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 03.06.2019 r.

Kandydat zobowigzany jest do wypetnienia i ztozenia kwestionariusza osobowego oraz o$§wiadczen, znajdujacych si¢
w ponizszych zatgcznikach:

= kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowiska urzgdnicze - zalacznik nr 1,
= o$wiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowiska urze¢dnicze - zalacznik nr 2,

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego lub/i
terminie rozmoéw kwalifikacyjnych.


https://bip.slaskie.pl/resource/file/download-file/id.11804
https://bip.slaskie.pl/resource/file/download-file/id.11804

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” po terminie, nie bgda rozpatrywane.
W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje si¢
date faktycznego wplywu kompletnych dokumentdéw aplikacyjnych do Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
,,Pszczelnik”.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach ~Slaskich, niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

Ztozonych dokumentéw Miejski Oérodek Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik” w Siemianowicach Slaskich nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone 1 miesiac po zakonczeniu naboru.

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie art. 13 wust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
z 4.5.2016r.), dalej RODO, informujemy, ze:

1. Informacje dotyczace administratora danych oraz inspektora ochrony danych :

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Os$rodek Sportu i Rekreacji ,,Pszczelnik”
w Siemianowicach Slaskich ul. Park Pszczelnik 3, 41-100 Siemianowice Slaskie (MOSIR Pszczelnik).
WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, kierujac korespondencj¢ na
powyzszy adres z dopiskiem ,,Inspektor ochrony danych”, telefonicznie pod numerem 506 355 828 lub mailowo na
adres: p_milbauer@mosir.siemianowice.pl

2. Cel przetwarzania Panstwa danych oraz podstawy prawne:

Bedziemy przetwarzali Panstwa dane osobowe w celu przeprowadzenia niniejszego postepowania rekrutacyjnego.
Panstwa dane osobowe wskazane w Kodeksie Pracy lub w innych ustawach szczegolowych beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do
wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze). Pozostate dane osobowe (w przypadku ich
przestania do MOSIR Pszczelnik np. wizerunek) beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. Panstwa
dobrowolnej zgody, ktora wyraziliscie Panstwo wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne z tymi danymi — ich
podanie nie ma wpltywu na mozliwos$¢ udzialu w rekrutacji. Moga Panstwo wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie tych
danych

w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody
przed jej cofnigciem.

3. Komu przekazujemy Panstwa dane

Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom publicznym, ktére wykonujag zadania na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

4. Od kogo mozemy otrzymywac¢ Panstwa dane

Mozemy otrzymywac Panstwa dane za posrednictwem internetowych portali rekrutacyjnych, jezeli zdecydowali si¢
Panstwo na ich wykorzystanie w celu ztozenia do nas dokumentow rekrutacyjnych.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane po zrealizowaniu celu pierwotnego, dla ktérego zostaty zebrane, o jakim byta mowa wczesniej, beda
przetwarzane dla celow archiwalnych przez okres zgodny z obowigzujacymi u nas przepisami archiwalnymi.
6. Przystlugujace Panstwu uprawnienia zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych

Normy RODO gwarantuja Panstwu prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania. Ponadto, przywotany powyzej akt prawny daje Panstwu mozliwo$¢ wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze zadania przeniesienia danych. W zwiazku z powyzszym moga Panstwo zwroci¢ si¢ do nas
z zadaniem realizacji tych uprawnien, a my dokonamy tego zgodnie z obowigzujacym prawem tj., z uwzglednieniem
regulacji zawartych odpowiednio w art. 15 ust 4, art. 17 ust 3, art. 18 ust. 2, art. 20 oraz art. 21 w/w rozporzadzenia.
Maja tez Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg Panstwo,
ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy RODO

7. Obowigzek podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.. Jestescie
Panstwo zobowigzani do ich podania, a ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci uczestnictwa
w procesie rekrutacji. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie ma wpltywu na mozliwo$¢
udziatu w procesie rekrutacji.

8. Monitoring wizyjny w MOSIR Pszczelnik

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikoéw i ochrony mienia w obiektach i na terenach MOSiR Pszczelnik
wprowadzono monitoring wizyjny na podstawie art. 50 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art.
22 ustawy z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy.


mailto:p_milbauer@mosir.siemianowice.pl

