URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY 2 OSOB NA STANOWISKO INSPEKTORA
W WYDZIALE SPRAW WEWNETRZNYCH URZEDU

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 6.600,00 zt — 7.600,00 z1 brutto miesigcznie.
Kwota uzalezniona od doswiadczenia i kompetencji kandydata.

nazgwa stanowiska pracy
wymiat czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbgdne

a.

oo o

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegaé si¢ obywatele Unit
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
petna zdolnos¢ do czynnosc prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie srednie/wyzsze,

w przypadku wyksztalcenia $redniego — co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej rok stazu pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego, zwiazany z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku lub
o charakterze pokrewnym,

w przypadku wyksztalcenia wyzszego — co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej rok stazu pracy
w jednostkach samorzadu tetytorialnego, zwigzany z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku lub
o charakterze pokrewnym

2. Wymagania dodatkowe:

a-

o

€.

f.

znajomo$é przepiséw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Prawo zaméwiedi publicznych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomosé obshugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),

znajomos¢ EZD lub pokrewnego systemu,

predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie i systematyczno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,
odporno$¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole 1 komunikatywnosé, samodzielnosc i proaktywnosc
w realizacji powierzonych zadan, dobra organizacja pracy,

znajomosé obstugi i konfiguracji sprzetu komputerowego oraz instalowania oprogramowania.

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

prowadzenie spraw administracyjnych wydzialu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulacjami
wewnetrznymi oraz przyjetymi procedurami.

prowadzenie spraw zwizzanych z obsluga administracyjna obszaru IT, w tym w szczegdlnosci w zakresie obstugi
i rozliczania faktur, wspélpracy z komdrka ksiggowosci, monitorowania i realizacji budzetu oraz biezace)
wspdlpracy w sprawach finansowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi
oraz przyjetymi procedurami.

przygotowywanie projektéw umoéw, porozumien, anekséw oraz innych dokumentéw zwiazanych z realizacja
zadad administracyjnych i informatycznych, a takze prowadzenie ewidencji i rejestréw zawartych uméw,
aneksow, gwarancji, licencji i ustug serwisowych.

weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym, opisywanie i rozliczanie faktur oraz innych dokumentow
dotyczacych wydatkéw wydzialu zwiazanych z realizacja zadai administracyjnych i informatycznych oraz
rejestrowanie tych dokumentéw w obowigzujacych systemach.

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzania zamowied publicznych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami ustawy PZP.

prowadzenie ewidencji i nadzér nad srodkami trwalymi oraz pozostalymi skladnikami majatku Urzedu,
obejmujacymi wyposazenie, sprzet komputerowy, urzadzenia informatyczne i urzadzenia mobilne, w zakresie



ich przyjmowania, wprowadzania do ewidenciji, oznaczania, przemieszczania, przekazywania do uzytkowania,
monitorowania sposobu uzytkowania oraz wycofywania z eksploatacii.

g prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie artykuléw biurowych i srodkéw czystosci, obejmujacej ich
przyjmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 wydawanie.

h. prowadzenie ewidencji sprz¢ma komputerowego, urzadzefi informatycznych, urzadzen mobilnych,
oprogramowania 1 licencji oraz dokumentacji dotyczacej gwarancji, serwisu, napraw i reklamacji, a takze
monitorowanie terminéw ich obowiazywania i realizacji.

1. prowadzenie rozliczenn ushig telekomunikacyjnych, monitorowanie ich wykorzystania i kosztéw oraz
analizowanie i proponowanie optymalnych taryf, ustug i rozwiazafi telekomunikacyjnych.

- prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych, w tym rozliczanie zuzycia paliwa oraz
sporzadzanie wymaganych zestawien i sprawozdan.

k. zapewnienie prawidlowej i aktualnej informacji dla interesantéw poprzez przygotowywanie, aktualizowanie
1 udostepnianie materialéw informacyjnych w siedzibie Urz¢du oraz koordynowanie procesu aktualizacii
informacji zamieszczanych na tablicach informacyjnych.

L sporzadzanie analiz, zestawien, informacji 1 sprawozdan dotyczacych realizacji zadai wydziatu, zakupow
1 wydatkoéw zwiazanych z dzialalnoscia administracyjna i informatyczng, gospodarowania majatkiem Urzedu
oraz wykorzystania sprz¢tu komputerowego, oprogramowania, licencji i ustug informatycznych.

m. monitorowanie terminowosci realizacji powierzonych zadan, zobowigzan wynikajacych z zawartych umow,
terminéw plamosci, gwarancji, licencji 1 uslug oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych ich prawidlows
realizacje.

n. samodzielne organizowanie pracy, rozpoznawanie potrzeb wydziatu i Urzedu w zakresie wykonywanych zadan
oraz podejmowanie dzialan zapewniajacych sprawng 1 terminows realizacj¢ powierzonych zadan.

o. wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urze¢du oraz podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizacji zadan
administracyjnych, organizacyjnych, zakupowych, majatkowych i informatycznych.

p. wykonywanie innych poleceri stuzbowych bezposredniego przelozonego.

q. wykonywanie innych zadan zwigzanych z dzialalnogcia Urzedu zleconych przez Prezydenta Miasta.

4. Warunki pracy:
Miejsce pracy: praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta, na terenie Urzedu Miasta znajdujg si¢ trzy budynki: A,B,C,
budynki nie sq wyposazone w winde, poruszanie si¢ mi¢dzy kondygnacjami mozliwe jest za pomoca schodéw,
wbudynku C  znajduje si¢ platforma schodowa umozliwiajaca przemieszczanie si¢  osobom
z niepelnosprawnosciami, pomieszczenie higieniczno-sanitarne na parterze budynku B dostosowane dla oséb
z niepelnosprawnosciami, pozostale pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynkach A,B,C nieprzystosowane,
brak specjalistycznych urzadzeni umozliwiajacych pracg osobom niewidomym, niedoslyszacym oraz gluchym.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta
Otwocka, praca zwizana jest z obsluga komputera powyzej 4 godzin oraz innych urzadzen biurowych,
stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet komputerowy z dostepem 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 i ciekaws prace,

wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. , trzynastke”,

dodatek stazowy,

pakiet socjalny np. dofinasowanie do wypoczynku dla pracownika, niskooprocentowane pozyczki, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, doplate do kart sportowych,

dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

g mila atmosfere pracy.

oo g
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6. Administrator danych:
W zwigzku z przystapieniem do rekrutacji Administratorem Pahstwa danych jest Prezydent Miasta Otwaock,
ul. Armii Krajowej 5 05-400 Otwock, ktory bedzie przetwarzaé¢ dane osobowe w celu prowadzenia procesu
rekrutacji.



7. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:
Nad prawidlowoscia przetwarzania Panstwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora Inspektor
Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ droga tradycyjna na adres: Urzad Miasta Otwocka,
ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock, poczta elekwoniczna pod adresem:. Urzad zachgca do kontaktu
za posrednictwem poczty elektronicznej.

8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Pasistwa 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,,RODQO?, tj. w celach zawarcia umowy o prace lub wspélprace;
— 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 przysziych 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¢ usuniete po zakoriczeniu procesu rekrutacji.
Administrator bez dodatkowej zgody osoby, ktdrej dane dotycza, moze przechowywac dane kandydatéw, ktérzy
nie zostali zatrudnieni jeszcze do 6 miesiecy po zakonczeniu procesu rekrutacii jako uzasadniony cel administratora
z uwagj, iz zatrudniona osoba moze nie sprawdzi¢ si¢ na stanowisku pracy lub moze zrezygnowaé. W przypadku
wyrazonej zgody na dalsze procesy rekrutacyjne nie dtuzej niz rok.
Dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda wykorzystywane do profilowania.

9. Odbiorcy danych:
Dostep do danych moga mieé na podstawie zawartych uméw i w scisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwigzania teleinformatyczne, podmioty audytorskie, organy panstwowe 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 dostgpu do danych, ich sprostowania,
czyli poprawienia, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przeniesienia danych. Wigcej informacji o prawach oséb, ktorych dane dotycza dostepne s3 w art. 12-23
Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO /GDPR), ktorego tekst mozna znalez¢ pod adresem:

Nadto, przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, wigcej informacji pod adresem: Nadto, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, wigce) informacji pod adresem:

hups:/ /uodo.gov.pl/pl/526/2464

11. Uprawnienia w zakresie zgloszefh wewngtrznych:
Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928),
w zwigzku z rozpoczetym procesem rekrutacji, informujg¢ Pana/ia*, ze w Urzedzie Miasta Otwocka zgodnie
z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Otwocka nr 212/2024 z dnia 25 wrzeénia 2024 roku obowizzuje Wewngtrzna
procedura dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych. Procedura zgloszen

wewm;trznych jest dostcpna pod adresem

12. 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,

e. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f. os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

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

h. kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku posiadania orzeczenia
o niepelnosprawnosci;

i. oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
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

internetowe] www.bip.otwock.p! w zakladce: rekrutacja,
k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozina ztozy¢:

a. osobiscie 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: /51vy6cvwdm/SkrytkaESP),
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na dwa stanowiska Inspektora w Wydziale Spraw
Wewngetrznych Urze¢du do dnia 06 wrzesnia 2026 roku.

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%. Wobec powyzszego pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiska, na ktore zostal
ogloszony nabér, po spetnieniu wymagati pod wzgledem formalnych, przystuguje osobie niepelnosprawnej.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogdw formalnych, nickompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna
o terminach poszezegdlnych 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 Publicznej
/wrorw.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV powinny by opatrzone klauzuly: ,Wyrasum geode
na prygtwargante moich  danych  osebowych  tawartyeh w oferde pragy dla potrieb  nieghednych do  realizagi procesw  rekrutagi  zgodnie
g wtawq 3 dmia 10052018 o ochronie danych osobowych (DgU. ¢ 2019r. peg. 1781) oray  wstawg g dn 21.11.2008r.
o pracownikach samoryadowyeh (DU, 2 2024 r. pog. 1135)".

Urzad Miasta Otwocka jest pracodaweq rownych sgans § wigystkie aplikagie sq ropwazane 3 rownq wwagq bey wigledn na plel, wiek,
nigpetnosprawnoic, rase, narodowost, preekonania polityegne, proynalesnosé wiqgkowa, pochodzenie etnicgne, wyznanie, orientacge seksualng
63y teg jakqkolviek inna cechg prawnie chroniong.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

Z up. Prezydenta Miasta Otwocka

gadiena Mastocha
Sekretarz Miasta



