URZAD MIASTA OTWOCKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM I SPRAW PRACOWNICZYCH

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

1. Wymagania niezbedne

a.

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskicj oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

pelna zdolnoéé do czynnosc prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralnos¢ za umyslne przestegpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze preferowane na kierunku administracja, zarzadzanie, ekonomia.

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

2. Wymagania dodatkowe:

a.

b.

znajomos$¢ przepisoéw kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, obowiazkowos$é, systematycznosé, kreatywnoscé
zaangazowanie, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos$c obslugi komputera w zakresie Microsoft Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

/o g e

kierowanie praca sekretariatu,

prowadzenie terminarza spotkan Prezydenta Miasta i Wiceptrezydenta Miasta,

przygotowywanie pism, sprawozdan i innych dokumentéw zleconych przez Pracodawce,

prowadzenie rejestru korespondencji zewngtrznej kierowanej do Prezydenta Miasta i Wiceprezydenta
Miasta,

protokolowanie spotkan z interesantami, narad 1 zebrafi organizowanych przez Prezydenta Miasta
i Wiceprezydenta Miasta,

sporzadzanie i prowadzenie rejestru spraw zglaszanych podczas przyjeé interesantow,

przekazywanie spraw zgloszonych podczas przyjec interesantéw wiasciwym jednostkom organizacyjnym
celem zalatwienia oraz przygotowania projektu odpowiedzi do zainteresowanej osoby,

posredniczenie w przekazywaniu dokumentéw pomigdzy Prezydentem Miasta, Wiceprezydentem Miasta,
a wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Otwocka,

udziclanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych jednostek organizacyjnych Urzedu,
dbalo$¢ o czystosé, lad i porzadek w sekretariacie i gabinecie Prezydenta Miasta i Wiceprezydenta Miasta,
wykonywanie innych polecefi sluzbowych bezposredniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:
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kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

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

os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskatrzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

os$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 koficzacego stuzbe przygotowawcza,

oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zamieszczone na stronie internetowe] www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacia,




j. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronic
internetowe] www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,
k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w  Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rechabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne moina zlozy¢:

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. poptzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Pracowniczych w terminie do dnia 07 lutego 2022 roku.

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

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

clektronicznej na adres e-mail : kadrv@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowe] w siedzibie Urz¢du Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowe;j 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV  powinny by¢ opatrzone klauzula: , [Wyragam gode na
preetwarzanie  moich  danych  osobowych  gawartych  w  ofercie  pracy dla  potrgeb  nieghednych do  realigagii - procesu  rekrutacii - ggodnie

z witawqg g dwia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (DzU. 3 2019r. pog. 1781 tj) oray wustawq gdn. 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (D3 U. g 2019 r. pog. 1282 £j. ze zm.)".

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia,

Prezyd?%’ﬁasta Orwocka
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