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URZAD MIASTA OTWOCKA
POSZUKUJE OSOBY
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W RAMACH
UMOWY NA ZASTEPSTWO

wymiar czasu pracy: petny etat
stanowisko: pomoc administracyjna

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia

doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnosc za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ sprawnego sporzgdzania pism i dokumentéw urzedowych

predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowos¢, systematycznosé, samodzielnosé, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w
zespole,

samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé

odpornosé na stres

wysoka kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wsparcie w prowadzeniu spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;j.

Wsparcie w prowadzeniu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych.
Wsparcie w prowadzeniu spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka
Wsparcie w prowadzeniu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie transportu drogowego oséb —
przewozy regularne i regularne specjalne.

Wsparcie w prowadzeniu spraw zwigzanych z realizacjg Programu ,Rodzina 3+” oraz Programu Karta Duzej Rodziny.
Wsparcie w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw kierowanych do Prezydenta Miasta, Wiceprezydenta Miasta oraz Wydziatu
w zakresie zatatwianych spraw.

Wsparcie w prowadzeniu spraw zwigzanych z potwierdzaniem prawa do swiadczen opieki zdrowotne;j.

Inne obowigzki oraz zadania powierzone przez przetozonego, nie ujete w powyzszym zakresie,
a wynikajace ze specyfiki pracy.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyijny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu z wynikiem
pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.



V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozyé:
- osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,,B”, pokéj nr 1),
- pocztg na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data stempla pocztowego),

w terminie do_dnia 28 lutego 2018 r. z dopiskiem dotyczy ogtoszenia na wolne stanowisko pracy w ramach umowy na

zastepstwo.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawqg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182, ze zm.) oraz ustawq
zdn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.

Prezydent Miasta Otwocka



