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OPIS STANOWISKA PRACY W MIEJSKIM CENTRUM SPORTU I REKREACJI
W NOWYM TARGU

Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko: Samodzielny referent ds. administracyjno — eksploatacyjnych.

2. Miejsce w strukturze organizacyjnej: zgodnie z Regulaminem wynagradzania MCSiR;
kategoria zaszeregowania VII — X.

3. Cel istnienia stanowiska: w wyniku biezacej, rozwijajacej sie dzialalnosci MCSiR
wszystkich obiektéw sportowych Miejskiej Hali Lodowej, Stadionu Pitsudskiego, Hali Gorce
oraz Plywalni Miejskiej, konieczne jest stanowisko pracy o charakterze administracyjnym ze

szczeg6lnym uwzglednieniem catosci prac eksploatacyjnych obiektéw.

Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Przelozony: Dyrektor Miejskiego Centrum Sportu i Rekreacji w Nowym Targu.

Wymagane kwalifikacje, doswiadczenie i predyspozycje:

1. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na \
podstawie um6éw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

6. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia: administracja, inzynierskie,
techniczne;

5. Prawo jazdy kat. B;

6. Doswiadczenie zawodowe:



a) staz pracy minimum 2 lata;

b) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, znajomo$¢ Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, prawo zamdwien publicznych, prawo budowlane;

b) umiejetnos¢ organizowania i koordynowania pracy na petnionym stanowisku;

¢) znajomos¢ technicznych zagadnien funkcjonowania obiektow

d) biegla znajomo$¢ obshugi komputera w zakresie programéw biurowych w
szczegolnodci programéw: pakiet typu Office, umiejetno$¢ obstlugi mediéw

spolecznosciowych;

7. Predyspozycje osobowosciowe:

a) odpowiedzialno$é¢, dokladnosé, rzeczowos¢, uczciwo$é, skrupulamoéc,
terminowos¢;

b) odpornos¢ na stres, umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu;

c) wysoka kultura osobista;

e) umiejetno$¢ pracy w zespole;

f) umiejetnosé analitycznego myslenia.

Zakres obowiazkow:
1. Organizacja pracy i kontrola biezacych dzialan funkcjonowania obiektow MCSIR,
2. Koordynowanie i organizowanie pracy podleglych zespoléw w zakresie utrzymania
technicznego obiektow;
3. Tworzenie zaméwien, zlecen i rozeznan rynku, dokumentéw w procedurze zaméwien
publicznych, udzial w komisjach przetargowych, konkursowych,
Przygotowywanie uméw, prowadzenie rejestru uméw,
Tworzenie grafikow pracy, kontrola czasu pracy pracownikow,

Nadzor nad realizacja inwestycji, prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow;

S

Wspolpraca ze stronami zewnetrznymi — inwestorami, wykonawcami, producentami,
shuzbami i urzedami nadzorujacymi,

8. Koordynowanie prac remontowych wykonywanymi przez firmy zewnetrzne;

9. Opracowywanie regulaminéw i procedur wewnetrznych,

10. Tworzenie i opiniowanie dokumentacji technicznej,

11. Planowanie budzetu,

12. Pozyskiwanie srodkdw spoza budzetu.




Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy — pelny etat na podstawie umowy o prace,

2. Wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw MCSiR,

3. Pierwsza umowa na czas okreslony.

4 Ucigzliwo$¢ fizyczna oraz ryzyko zawodowe wynikajace z nastepujacych zagrozen: prad
elektryczny, oSwietlenie, wymuszona pozycja ciala, praca przy monitorze ekranowym, stres,

przemieszczanie si¢ pomiedzy obiektami na terenie miasta Nowy Targ.

Wyposazenie stanowiska pracy:

1. Samodzielne stanowisko komputerowe 2z oprogramowaniem biurowym, poczta
elektroniczng i dostepem do internetu,

2. Srodki }acznosci — telefon stacjonarny, komérkowy

3. Inne urzadzenia: dostep do internetu, kserokopiarki i niszczarki,

Wynagrodzenia i inne $wiadczenia:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2022 r., poz. 1510; z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 r., poz. 530;
z pozn. zm.), Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.), bedace
podstawg Regulaminu pracy, wynagradzania, ZFSS i organizacyjnego Miejskiego Centrum

Sportu i Rekreacji w Nowym Targu.
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