URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSZUKUJEMY OSOBY NA STANOWISKO INSPEKTORA
W WYDZIALE INWESTYCJI

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 6 700,00 zt — 7 800,00 zt brutto miesigcznie, ustalane
w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia zawodowego oraz kompetencji. Do wynagrodzenia zasadniczego
przystuguje dodatek za wieloletnig prace, naliczany zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w zaleznosci
od udokumentowanego okresu zatrudnienia.

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

1. Wymagania niezb¢dne

a.

(L =S B =

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegac si¢ obywatele Unit
Europejskiej oraz obywatele innych paistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
pelna zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

nickaralnoéé za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo/administracja,

co najmniej trzyletni staz pracy, w tym minimum 6 miesi¢cy w st na pokrewnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

praktyczna znajomoéé ustawy prawo budowlane, ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestzennym,
ustawy prawo zaméwient publiczaych, ustawy o samorzadzie gminnym,

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

predyspozycje  osobowosciowe:  samodzielnos¢, obowiazkowos¢,  systematycznos¢, kreatywnosc,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, umiej¢tnosc pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadain na stanowisku:

a.

przygotowywanie danych do opracowania wieloletnich planéw inwestycji infrastrukturalnych realizowanych
przez Miasto,

opracowywanie propozycji inwestycyjnych do budzetu Miasta Otwocka z zakresu budownictwa komunalnego
i budownictwa powszechnego,

przygotowywanie danych umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych do budzetu Miasta,
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacj inwestycji w zakresie formalno-prawnym:

- nadzér nad realizacja inwestycji: prowadzenie catoksztaltu zagadnieni zwiazanych z realizacja inwestycji w
systemie inwestorstwa bezposredniego w aspekcie formalno-prawnym,

- przygotowywanie uméw: sporzadzanie projektéw uméw na wykonawstwo robdt budowlanych oraz nadzor
nad ich prawidlows realizacja,

- w zakresie zamowien publicznych: przygotowywanie materialow merytorycznych do przetargow zarowno
na wykonanie dokumentacji projektowej, jak i na roboty budowlane,

- weryfikacja rozliczen: sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw rozliczeniowych od
wykonawcéw (faktur, protokoléw zaawansowania 1 odbioru robég),

- rozliczenie finansowe: opracowywanie kompletnych materialow umozliwiajacych koficowe rozliczenie
finansowe realizowanych zadan inwestycyjnych,

Przekazanie do eksploatacji: przygotowywanie projektéw Uchwal Rady w celu formalnego przekazania
zakonczonych inwestycji do uzytkowania,

- koordynacja dokumentacji projektowej: pozyskiwanie kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
map do celé6w projektowych oraz weryfikacja formalna projektow,



- uzyskiwanie decyzji i pozwolen: pozyskiwanie decyzji o warunkach zabudowy, wypisow z MPZP oaz decyzji
o pozwoleniu na budowe,
- informacja publiczna: rozpatrywanie wnioskow, przygotowywanie odpowiedzi w terminie 14 dni,
sporzadzanie projektow decyzji odmowych,
e. prowadzenie dokumentacj: koordynacja obiegu pism w Wydziale Inwestycji oraz wspolpraca z radcami
prawnymi urzedu. Przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady 1 Prezydenta Miasta w zakresie
Inwestycjt,
przygotowywanie danych do Wydzialu Nieruchomosci w zakresie pozyskiwania gruntow pod inwestycje,
wspoldzialanie z Wydziatami Urzgdu w zakresie niezbednym do realizacji inwestycj,

o ™

wykonywanie innych poleceni stuzbowych bezposredniego przelozonego,

-

wykonywanie innych zadan zwiazanych z dzialalnoscia Urzedu zleconych przez Prezydenta Miasta.

4. Warunki pracy:
Miejsce pracy: praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta, na terenie Urzedu Miasta znajduja si¢ tezy budynks: A,B,C,
budynki nie s3 wyposazone w windg, poruszanie si¢ migdzy kondygnacjami mozhwe jest za pomoca schodow,
wbudynku  C  znajduje si¢ platforma schodowa umozliwiajaca przemieszczanie si¢  osobom
z niepelnosprawno$ciami, pomieszczenie higieniczno-sanitarne na parterze budynku B dostosowane dla oséb
z niepelnosprawnosciami, pozostale pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynkach A,B,C nieprzystosowane,
brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedoslyszacym oraz gluchym.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta
Otwocka, praca zwiazana 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 informacijt
prawnej - LEX, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym
oraz nieslyszacym.

5. Pracownikowi oferujemy m.in.:
a. stabilng i ciekaws prace,

b. wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

¢. dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. , trzynastke”,

d. dodatek stazowy,

e. pakict socjalny np. dofinasowanie do wypoczynku dla pracownika, niskooprocentowane pozyczki, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, doplat¢ do kart sportowych,

f. dofinasowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

g. mila atmosfere pracy.

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

7. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:
Nad prawidlowoscia przetwarzania Paristwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora Inspektor
Ochrony Danych (Mateusz Borowicz), z ktorym mozna si¢ kontaktowac droga tradycyjna na adres: Urzad Miasta
Otwocka, ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock, poczta elektroniczna pod adresem: wod@otwock.pl.
Urzad zacheca do kontaktu za posrednictwem poczty elektroniczne).

8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Pafstwa danych w celach przeprowadzenia rekrutacji odbywa sig na:
- podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = 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, ). 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 okreélenia zdolnosci pracownika
do pracy.
Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie dobrowolne.
Pasistwa dane w przypadku nie zawarcia umowy, powinny zosta¢ usunigte po zakoficzenin procesu rekrutacj
Administrator bez dodatkowe) zgody osoby, ktorej dane dotycza, moze przechowywaé dane kandydatow, ktorzy
nie zostali zatrudnieni jeszcze do 6 miesiecy po zakoficzeniu procesu rekrutacji, jako uzasadniony cel administratora
z uwagj, 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 sposéb zautomatyzowany i nie beda wykorzystywane do profilowania.

9. Odbiorcy danych:

Dostep do danych moga mie¢ na podstawie zawartych uméw i w scisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwigzania teleinformatyczne, podmioty audytorskie, organy panstwowe lub innym podmioty uprawnione
na podstawie przepisow prawa, celem wykonania cigzacych obowiazkow na Urzedzie. Dane beda przetwarzane
w Polsce, ewentualnie na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

10. Uprawnienia w zakresie ptzetwarzanych danych:

Osoba, ktérej dane sq przetwarzane przez administratora ma prawo zadania dostepu 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 osob, ktorych dane dotycza dostepne sq w art. 12-23
Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO/GDPR), ktérego tekst mozna znalez¢ pod adresem:
2uri=CET FX%:3A32016R0679

Nadto przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, wigce] informacji pod adresem: hitps: //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 oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,

r

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcente,

f. oéwiadczenie o nickaralnoéci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

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

i. o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacit
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zaktadce: 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 umiejgtnosciach, referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozyé:

a.
b.

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

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

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



z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Inwestycji do dnia 23
wrzesnia 2026 roku.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia ©séb  niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej t spoleczne] oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%. Wobec powyzszego pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiska, na ktore zostal
ogloszony nabor, po spelnieniu wymagan pod wzgledem formalnych, przystuguje osobie niepelnosprawnej.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogdow formalnych, niekompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng
o terminach poszczegolnych etapow naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numetem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skiadajac 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.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegolowe CV powinny byc opatrzone klavzula: ..Fyrafam sgode
na  prietwarsanie moich danych osobowych sawartych w afercie pragy dla potrgeb  nieshednych  do realivagi procesu  rekrutagi sgodme
¢ wstawq 5 dria 10052018 o ochronic  damych  esobowych (DU, o 2019 pes 1781) oray  wstawq s dn. 21.11.2008r.
o pracownikach samorsgdowych (D U. 5 2024 r. pos, 1135)".

Urzqd Miasta Otwocka jest pracodaweq rawnych sgans i wsgystkie aplikage sq rogwagane 3 rowng uwwagq bey wsgledu na pled, wiek,
niepednosprawnoss, rase, narodowoss, pryekonania politycgne, proynalesnoss swiqskowq, pochodsenie etnicyne, wysnanie, orientacie seksualng
oy fes: jakakolwiek inna cechg prawnie chroniong.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

Se . v Miasta



