URZAD MIASTA OTWOCKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR W BIURZE RADY MIASTA

nagwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjgcia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 5 lat stazu pracy w tym co najmniej 3 lata pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

b.

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego oraz Statutu Gminy Otwock,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, umiejetno$é pracy w  zespole, operatywnosé,
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office, znajomos§é systemu konferencyjnego
GONSIN oraz edytora aktéw prawnych XML Legislator Standatd.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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terminowe prowadzenic korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej wplywajacej do Biura Rady Miasta,
organizowanie dyzurdéw radnych i prowadzenie terminarza posiedzent Rady Miasta i komisii,
przygotowywanie zawiadomieni o terminach, miejscu i tematyce posiedzen Rady Miasta i komisj,
przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym oraz obsluga posiedzert Rady Miasta i komisji,
protokolowanie komisji Rady Miasta oraz sporzadzanic wyciggéw lub wnioskéw z protokolu
1 przekazywanie ich merytorycznym komoérkom organizacyjnym,

nadawanic w formic pisemnej biegu sprawom i wnioskom podjetym przez Rad¢ Miasta lub komisjg,
prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta,

przckazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej,

publikowanie uchwal oraz innych dokumentéw bedacych przedmiotem pracy Rady Miasta na stronie
internctowcej miasta oraz przckazywanie ich do publikacji w BIP,

przyjmowanie i ewidencjonowanic skarg, wnioskéw i petycji rozpatrywanych przez Radg Miasta,
wykonywanie innych polecen sluzbowych bezposredniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

mo oo o P

kwestionatiusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

oswiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

g. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

publicznych,

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

o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,



j. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urz¢dzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronie
internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,
k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

W  miesigcu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w  Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
nicpelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zfozyé:

a. osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,,B”, punkt podawczo-
odbiorczy),

b. poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Urzedu
Miasta Otwocka),

c. poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Biurze Rady Miasta w terminie do dnia
7 lutego 2022 roku.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminic nic beda
rozpatrywane (liczy si¢c data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna
o terminach poszczegélnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skladajac zapytanie w drodze

elektronicznej na adres e-mail : kadry@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegbtowe CV  powinny byé¢ opatrzone klauzula: ,,Wyragam zgode na
pretwarganie  moich  danych  osobowych  gawartych w  ofercie  pracy dla potrseb  niegbednych  do  realizagi  procesn  rekratagii - godnie

g ustawq % dwia 10.05.2018 o ochronie  danych osobowych (DzU. 7 2019r. poz. 1781 ti) oraz wstawq g dn 21.11.2008 r.
o pracownikach samorgqdowych (Dz.U. 3 2019 r. pog. 1282 t.j. ge zm.)”.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia,

Prezydent Miasta Otwocka




