Dyrektor Centrum Sportu
w Gminie Lesznowola
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
ds. zamoéwien publicznych i administrowania obiektami sportowymi

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Centrum Sportu w Gminie Lesznowola, ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadto
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1.

©NOORA W

©

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) co najmniej 5 letni staz pracy,

C) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ (osoby, ktére nie byly karane za umy$lne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe),

e) obywatelstwo polskie,

f) nieposzlakowana opinia,

g) o ww. stanowisko mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;.

. Wymagania dodatkowe:

a) udokumentowane kwalifikacje zawodowe,

b) bardzo dobra znajomosc¢ przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych i aktow
wykonawczych,

C) znajomosc przepisow ustawy Prawo budowlane,

d) znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym,

e) dodatkowym atutem bedzie znajomosc¢ ustawy o sporcie,

f) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

g) znajomosc obstugi komputera,

h) umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy,

i) odpowiedzialnosc, rzetelnosc i doktadnosé.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
Prowadzenie ewidencji planowanych do realizacji remontéw, ich opiniowanie koniecznoSci

| zakresu.

Przygotowywanie do zatwierdzenia rocznych planéw remontowych w zakresie rzeczowym
i finansowym.

Przygotowywanie harmonograméw realizacji remontéw w okresach rocznych i wieloletnich.
Podejmowanie dziatan majgcych na celu modernizacje obiektow i urzadzen CS.

Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z realizacjg remontow.

Przygotowywanie kompletu niezbednej dokumentacji remontowe;j.

Zapewnienie prawidtowego nadzoru technicznego i inwestorskiego prowadzonych robot.
Whnioskowanie o zatrudnienie w niezbednym zakresie inspektoréw nadzoru i nadzor nad ich
praca.

Prowadzenie biezgcej ewidencji rzeczowej i finansowej wykonywania remontow.

. Opracowywanie sprawozdan dotyczgcych remontéw, stanéw technicznych i inwestycji

w obiektach sportowo - rekreacyjnych.
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Organizowanie i udziat w komisjach przetargowych.

Udziat w przygotowaniu i opiniowaniu uméw z wykonawcami.

Udziat w przekazywaniu wykonawcy terenu budowy.

Zapewnienie  dostaw  inwestorskich ~w  zakresie i terminach niezbednych

dla prawidtowego przebiegu robaot.

Prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw sportowych i rekreacyjnych CS.

Kontrola wtasciwego i terminowego wykonania robot.

Udziat w komisjach odbioru robét czesciowych i koncowych.

Rozliczanie realizowanych remontéw.

Organizowanie i udziat w przegladach technicznych obiektow sportowych i rekreacyjnych CS.

Nadzér nad realizacjg zalecen wydanych przez wiasciwe organy, dotyczgcych stanu

technicznego obiektow CS.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi na ustugi remontowe

obiektéw sportowych i rekreacyjnych CS.

Przygotowywanie dokumentaciji przetargowej oraz przeprowadzanie postepowania

na ustugi i dostawy na potrzeby CS.

Sporzgdzanie uméw najmu, dzierzawy, sprzedazy i zakupu ustug oraz innych dokumentow

zwigzanych z biezgcg eksploatacjg i utrzymaniem obiektow CS. Nadzér nad

ich przestrzeganiem i realizacjq.

We wspédtpracy z dziatem ksiegowosci kontrola nad rozliczaniem wptat i windykacja

nalezno$ci.

Prowadzenie spraw organizacyjnych oraz dotyczacych stanu prawnego obiektow

i dziatalnosci CS.

Prowadzenie spraw dotyczgcych zaopatrzenia CS w materialy, urzgdzenia oraz sprzet

biurowy, sportowy i inne wyposazenie.

Opracowywanie i przekazywanie do dziatu ksiegowosci danych do projektowania planow

finansowych CS.

Przygotowywanie umow dotyczgcych korzystania z obiektéw zarzgdzanych przez

CS i urzgdzen przez niego posiadanych oraz dopilnowanie przestrzegania realizacji tych

umow.

Projektowanie i przygotowanie harmonograméw udostepniania i wykorzystania obiektow

sportowych i rekreacyjnych CS oraz ewidencjonowanie realizacji tych harmonogramow.

Nadzoér nad stanem technicznym i bezpieczenstwem obiektow CS w tym:

a) zapewnienie czystosci i porzgdku na terenie obiektow CS,

b) zapewnienie sprawnosci technicznej oraz nadzér nad stanem technicznym urzadzen oraz
wiasciwej eksploatacji i konserwaciji obiektéw CS,

C) programowanie pracy urzadzenh technicznych,

d) nadzor nad stanem oswietlenia na obiektach CS,

e) wspotpraca z odpowiednimi komdérkami administracji publicznej w zakresie dbatosci
o utrzymanie prawidtowego poziomu technicznego budynkow, budowli i urzgdzen,

f) wspotpraca z odpowiednimi komérkami administracji publicznej w zakresie dokumentac;ji
i niezbednych pozwolen na eksploatacje urzgdzen i nieruchomosci,

g) nadzoér nad przeprowadzeniem okresowych przeglagdéow technicznych zarzadzanych
budynkéw i prawidtowym sporzgdzeniem protokotow oraz aktualizacja prowadzonych
ksigzek obiektow zgodnie z wymaganiami prawa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong mienia przed kradziezg
i zniszczeniem,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektéw CS,
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Wspdtdziatanie z komorkami organizacyjnymi CS w zakresie przygotowania i obstugi imprez
organizowanych przez CS.

Nadzor nad obstugg techniczng wszystkich imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajgcych
sie na obiektach CS.

Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig dziatu
administracji i eksploatacji obiektéw (faktury, noty itp.).

Podpisywanie faktur, uméw i innych zobowigzan finansowych realizowanych na cele zwigzane
z zadaniami dziatu administracji i eksploatacji obiektow pod wzgledem merytorycznym.

Wymagane dokumenty:

. GV list motywacyjny,

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje itp.)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
z zaktadow pracy),

Podpisane pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

Podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru na stanowisko ds. zamdwien publicznych i administrowania obiektami
sportowymi,

Kopie dowodu osobistego lub paszportu,

Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa z obstugg programéw komputerowych w budynku Centrum Sportu w Gminie
Lesznowola,

miejsce wykonywania pracy na kondygnacji -1,

wejscie do budynku — podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

toalety: 1 toaleta (na parterze) przystosowana do korzystania dla oséb na wodzkach
inwalidzkich,

winda w budynku,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie dotyczaca ochrony
danych osobowych:

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922) informujemy, ze administratorem danych kandydatéw
ubiegajacych sie o zatrudnienie jest Centrum Sportu w Gminie Lesznowola, ul. Kwiatowa 28,

05-

500 Mysiadto. Przedmiotowe dane przetwarzane sg w celu niezbednym do realizowanego

procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy i nie bedg udostepniane
innym odbiorcom danych. Obowigzek ich podania wynika z przepiséw ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016, poz. 1666 ze zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 902).
Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz do ich poprawiania.



Informacje o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. zamdéwien publicznych i administrowania
obiektami sportowymi” osobiscie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 20 pazdziernika
2017r.

(decyduje data wptywu) do Centrum Sportu w Gminie Lesznowola z siedzibg w Mysiadle,
ul. Kwiatowa 28, 05-500 Mysiadto.

Kandydaci proszeni s o podanie numeru telefonu lub adresu poczty elektronicznej.
Oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane. Aplikacje ktére wptyng do Centrum Sportu
w Gminie Lesznowola po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.lesznowola.pl , www.lesznowola.eobip.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Centrum Sportu w Mysiadle ul. Kwiatowa 28 05-500 Mysiadto i stronie internetowej
www.sportlesznowola.pl .



http://www.lesznowola.pl/
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