Zarzad

Oczvszczania Zarzad Oczyszczania Miasta
Miasta ' Ogtasza nabér kandydatéw na 1 wolne stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska podinspektor ds. obstugi administracyjno - gospoda rczej
Nazwa komorki organizacyjnej do ktérej prowadzony jest nabor - Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do gtéwnych zada nh osoby zatrudnionej na tym stanowisku b edzie nale zatlo mi edzy innymi:

Petna opieka nad flotg pojazdow stuzbowych.

Koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych przez poszczegélne komérki merytoryczne.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka paliwowa.

Udziat w przygotowywaniu uméw eksploatacyjnych oraz realizacja uméw z wykonawcami.

Prowadzenie rejestréw, ewidencji, zestawien, analiz, podsumowan, raportéw. Sporzadzanie sprawozdan oraz zbiorczych danych
statystycznych.

Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Zarzadu Oczyszczania Miasta, jednostkami organizacyjnymi Miasta, Policjg oraz innymi podmiotami
i organami w zakresie prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Bezpieczne miejsce pracy zapewniajgce odpowiednie warunki srodowiska materialnego pracy. Praca odbywa sie w budynku Zarzadu. Budynek nie
jest przystosowany do korzystania przez osoby niepetnosprawne, szczegdlnie poruszajgce sie na wozku inwalidzkim ze wzgledu na
nieodpowiedniej szerokosci dojscia, przejscia i drzwi w pomieszczeniach pracy, a takze brak windy na parterze.

Charakterystyka stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze i uzytkowaniem monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
obstugg urzadzen biurowych, bezposrednim i posrednim kontaktem z interesantami oraz przemieszczaniem sie wewngtrz budynku.
Warunki pracy niedostosowane dla os6b niepetnosprawnych ruchowo

Wymagania niezb edne:

Wyksztatcenie srednie - specjalnosé: techniczne, ekonomiczne, ochrona srodowiska,

Staz pracy - 2 lata,

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, Power Point) weryfikowana podczas testu wiedzy,
Obywatelstwo polskie,

Prawo jazdy kat. B,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$é za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe od 3 m-cy do 1 roku w zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej;

Znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: Statut Zarzgdu Oczyszczania Miasta, Statut m. st. Warszawy,
doswiadczenie i wiedza zwigzana z gospodarkg samochodowa, podstawowa wiedza z zakresu udzielania zaméwien publicznych;

Pozgdane kompetencje: samodzielnosé, sumiennosc¢, aktywne angazowanie sie w prace zespotu, dyspozycyjnosc.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesi acu poprzedzaj gcym dat @ upublicznienia ogtoszenia wska znik zatrudnienia
0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu pr zepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, jest ni  zszy ni z 6%.

Wymagane dokumenty i o $wiadczenia

Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

Podpisany odrecznie list motywacyjny,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie aktualnego prawa jazdy,

Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,*

Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,*

Podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm. ,*

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobi $cie lub za po $rednictwem poczty kompletu dokumentéw w terminie do dnia
22 wrze$nia 2017r. na adres:

Zarzad Oczyszczania Miasta 00-508 Warszawa, al. Jerozol imskie 11/19
z dopiskiem na kopercie: , nrref. - 10/EG/201 7"
Oferty odrzucone zostan g komisyjnie zniszczone

Dokumenty uwa za sie za dostarczone w terminie, je zeli wptyn ety na w/w adres w terminie do dnia 22 wrze  $nia 2017 r.

*Druk oswiadczenia jest do pobrania na stronie BIP Zarzgdu Oczyszczania Miasta: druki do pobrania




