URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA W WYDZIALE PROMOCJI I SPRAW SPOLECZNYCH

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

1. Wymagania niezbg¢dne \

a.

o

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, \

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego, w tym 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego,
prawo jazdy kat. B. G

2. Wymagania dodatkowe:

a.

2

znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ redagowania pism,

znajomos¢ obshugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),

predyspozycje osobowos$ciowe: zaangazowanie i systematycznos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc,
odpornosé na stres, umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.
b.

C.

T rpm ome o

= g

S

opracowywanie i realizacji polityki informacyjnej Miasta,

opracowywanie i realizacji promocji Miasta,

wspolorganizacja imprez w Miescie, w tym pafistwowych, migdzynarodowych, rocznicowych, cyklicznych,
oraz innych wydarzen,

obsluga mieszkaficow w zakresie informacji miejskich,

prowadzenie wspolpracy z zagranica, w tym z miastami partnerskimi i stowarzyszeniami zagranicznymi,
poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw, inwestoréw i partneréw dla Miasta,

pomoc w opracowaniu i realizacji polityki kulturalnej Miasta,

koordynacja przedsigwzi¢¢ kulturalnych na terenie Miasta,

wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji miejsc pamieci narodowej, krzyzy i kapliczek przydroznych oraz spraw
zwiazanych z upamigtnianiem i ochrona miejsc pamieci narodowej,

gromadzenie i ocena informacji dotyczacych potrzeb zdrowotnych mieszkancow,

pomoc w tworzeniu i realizacji programéw profilaktycznych i promocji zdrowia, kierowanych do wybranej
grupy mieszkanicow lub calej spolecznosci lokalnej,

. realizacja zadai Narodowego Funduszu Zdrowia,

organizowanie i nadzorowanie opieki pielegniarskiej w srodowisku nauczania i wychowania,

wspblpraca z podmiotami leczniczymi w zakresie prawidlowego zabezpieczenia potrzeb zdrowotnych
mieszkancow,

prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki uzaleznied, w tym zwiazanych z przeciwdzialaniem
alkoholizmowi,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

wykonywanie innych polecen sluzbowych bezposredniego przelozonego.

l
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4. Warunki pracy:
Miejsce pracy: praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta oraz poza siedziba, budynek nie jest wyposazony w winde,
poruszanie si¢ miedzy kondygnacjami mozliwe jest za pomoca schodéw, pomieszczenia higieniczno- sanitarne
budynku nieprzystosowane dla oséb z niepelnosprawnosciami, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym, niedoslyszacym oraz gluchym.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, organizacyjnym, praca wykonywana

w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka oraz poza siedziba w ramach organizacji imprez kulturalnych oraz innych
wydarzen, praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka zwigzana jest z obsluga komputera powyzej
4 godzin oraz innych urzadzen biurowych, stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet komputerowy z dostgpem
do programéw np. do systemu informacji prawnej - LEX, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz nieslyszacym.

5. Pracownikowi oferujemy m.in.:

stabilng 1 ciekawa prace;

wspatcie na etapie wdrazania do pracy;

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastke”;

dodatek stazowy;

regularnie wyplacane wynagrodzenie;

pakiet szkolen;

pakiet socjalny np. dofinasowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, doplate do kart sportowych;
dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

mila atmosfere pracy.

B R Mo D o

6. Administrator danych:
W zwiazku z przystapieniem do rekrutacji Administratorem Pafistwa danych jest Prezydent Miasta Otwock,
ul. Armii Krajowej 5 05-400 Otwock, ktory bedzie przetwarza¢ dane osobowe w celu prowadzenia procesu
rekrutacji.

7. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:
Nad prawidlowoscia przetwarzania Pafistwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora Inspektor
Ochrony Danych (Mateusz Borowicz), z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ droga tradycyjna na adres: Urzad Miasta
Otwocka, ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock, poczta elektronicznag pod adresem: iod@otwock.pl.
Urzad zach¢ca do kontaktu za posrednictwem poczty elektronicznej.

8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Panistwa danych w celach przeprowadzenia rekrutacji odbywa si¢ na:
- podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,,RODO?, tj. w celach zawarcia umowy o prace lub wspolprace,
— podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO, tj. wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niewymaganym przez przepisy Kodeksu pracy oraz w przypadku zgody na udzial w przyszlych rekrutacjach,
— na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie przetwarzania danych do celéw okreslenia zdolnosci pracownika
do pracy.
Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie dobrowolne.
Panstwa dane w przypadku nie zawarcia umowy, powinny zosta¢ usuni¢te po zakoniczeniu procesu rekrutacji.
Administrator bez dodatkowej zgody osoby, ktérej dane dotycza, moze przechowywaé dane kandydatow, ktorzy
nie zostali zatrudnieni jeszcze do 6 miesigcy po zakoficzeniu procesu rekrutacji jako uzasadniony cel administratora
z uwagi, iz zatrudniona osoba moze nie sprawdzic si¢ na stanowisku pracy lub moze zrezygnowaé. W przypadku
wyrazonej zgody na dalsze procesy rekrutacyjne nie dluzej niz rok.
Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda wykorzystywane do profilowania.

9. Odbiorcy danych:

s
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Dostep do danych moga mieé¢ na podstawie zawartych uméw i w $cisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwiazania teleinformatyczne, podmioty audytorskie, organy pafistwowe lub innym podmioty uprawnione
na podstawie przepiséw prawa, celem wykonania ciazacych obowiazkéw na Urzedzie. Dane beda przetwarzane
w Polsce, ewentualnie na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

10. Uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych:
Osoba, ktérej dane sa przetwarzane przez administratora ma prawo zadania dostepu do danych, ich sprostowanta,
czyli poprawienia, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przeniesienia danych. Wiecej informacji o prawach oséb, ktorych dane dotycza dostepne sa w art. 12-23
Ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO/GDPR), ktérego tekst mozna znalez¢ pod adresem:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679
Nadto, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, wigcej informacji pod adresem: https://uodo.gov.pl/pl/pl/83/155

11. Wymagane dokumenty:

a. kwestionariusz osobowy,

b. list motywacyjny,

c. zyciorys — curriculum vitae,

d. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy

w przypadku pozostawania w zatrudnieniu lub o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

oéwiadczenie o niekaralnoici za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

g. oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h. kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, w  przypadku posiadania orzeczenia
o niepelnosprawnosci,

i. o$wiadczenie 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 internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

j. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronie
internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, referencje.

o

ey

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:

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

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

c. za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (adres skrzynki odbiorczej: /51vy6evwa4m/SkrytkaESP),
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Promocji i Spraw Spotecznych
w terminie do dnia 15 listopada 2024 roku.

W miesiacu poptzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych
w Utrzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%. Wobec powyzszego pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiska, na ktore zostal
ogloszony nabér, po spelnieniu wymagan pod wzgledem formalnych, przystuguje osobie niepelnosprawnej.

Oferty, ktére nie spelniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy sie data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna
o terminach poszczegdlnych etap6w 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 Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

ol
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 szczegolowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula: |, Wyragam zgode na
pretwarganie  moich  danych  osobowych  zawartych w  ofercie  pracy dla  potrzeb  niegbednych do  realizagi - procesu  rekrutagi - 3godnie
z ustawq 3 dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (DzU. . 2019r. pog. 1781.) orag wustawq % dn. 21.11.2008  r.
0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. £ 2022 r. poz. 1135)”.

Urzad Miasta Otwocka jest pracodaweq rownych s3ans i wsgystkie aplikage sq rozwasane 3 rownq nwagq bex wgledn na pled, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, narodowoss, prekonania polityczne, prynalesnosi swiqzkowq, pochodzenie etnicgne, wygnante, orientage seksualng
¢y tes jakqkolwiek inna ceche prawnie chroniong.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

Z up. Prezydenta Miasta Otwocka

Mena Maslocha

Sekretarz Miasta
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