URZAD MIASTA OTWOCKA
OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

g)

h)
i)

wymiar czasu pracy: petny etat
umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze | stopnia,

doswiadczenie zawodowe minimum 4 lata,

dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego oraz kodeksu cywilnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy prawo telekomunikacyjne, a takze znajomos¢ przepisow
dotyczacych srodkéw trwatych objetych szczegdlnymi zasadami rachunkowosci budzetowej oraz zamoéwien
publicznych,

umiejetno$¢ obstugi programu do elektronicznego obiegu dokumentéw oraz programu do
ewidencjonowania srodkdéw trwatych,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie Ms Office (Word, Excel), urzadzen biurowych oraz urzadzen
poligraficznych

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego mile widziane,

predyspozycje osobowosciowe: terminowos¢, opanowanie, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w
zespole, doktadnos¢, sumiennosé, punktualnosé, zdolnosci analityczne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Rejestrowanie i angazowanie umow oraz faktur, dotyczacych zakupdw, ustug, konserwacji i napraw
urzadzen komputerowych i teleinformatycznych,

Prowadzenie rozliczen rozméw telefonicznych i débr optymalnych taryf telekomunikacyjnych oraz
operatordéw sieciowych,

Obstuga urzgdzen poligraficznych,

Merytoryczne opracowywanie projektéw pism dotyczacych sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym
Wydziatu Organizacyjnego,

Nadzdr nad przetargami i zapytaniami ofertowymi dotyczacymi spraw zwigzanych z zakupami wyposazenia
jednostki, w tym przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji do ww.,

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i sprzetu tgcznosci, jak rowniez wnioskowanie o jego

likwidacje,
Wyposazenie wydziatow Urzedu w materiaty eksploatacyjne w tym prowadzenie rejestru,
Wspotpraca i nadzér nad firmami zewnetrznymi w zakresie prac zwigzanych z sieciami

teleinformatycznymi i serwisami sieci komputerowych, w tym prowadzenie rejestru zgtoszonych spraw,
Dokonywanie biezgcej archiwizacji dokumentow,

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Otwocka,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Prezydenta Miasta lub jego petnomocnikéw, Naczelnika
Woydziatu Organizacyjnego, o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem pracy.



V. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy mile widziany,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

g. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

h. oswiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o
zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawcza,

i. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

"D oo T W

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Otwocka w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,,B”, pokdj nr 1),

- pocztg na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decyduje data stempla pocztowego),

- pocztg elektroniczng na adres: umotwock@otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego,
- poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym w terminie do dnia 23 maja
2018r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

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 ustawgq
zdn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia w przypadku, kiedy zaden z
kandydatéw na ww. stanowisko nie spetni okreslonych wymagan.
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