Zarzad
Oczyszczania

Miasta Zarzgd Oczyszczania Miasta
Ogtasza nabér kandydatow na 1 wolne stanowisko urzednicze
Nazwa stanowiska podinspektor ds. obstugi administracyjno-gospodarcz ej

Nazwa komorki organizacyjnej do ktérej prowadzony jest nabdr — Dziat Administracyjno-Gospodarczy

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

e Obstuga administracyjno-gospodarcza, w tym m.in. kontrolowanie stanu technicznego pomieszczen ZOM

*  Dokonywanie biezgcych zakupdw materiatéw na potrzeby biura Zarzadu Oczyszczania Miasta

*  Wspodlpraca przy postgpowaniach o udzielanie zamoéwien publicznych

. Kontrola merytoryczna i rachunkowa dokumentéw zwigzanych m.in. z utrzymaniem siedziby jednostki oraz dostawami wody,
energii elektrycznej, podatkéw lokalowych, odpadami, remontami

*  Nadzor nad realizacjg powierzonych umow

*  Analiza wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na wykonywanie m.in. ww. zadan

*  Wspodtpraca przy opracowywaniu i realizacji budzetu

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, szczegoélnie poruszajgce sie na
wbzku inwalidzkim ze wzgledu na nieodpowiedniej szerokosci dojscia, przejscia i drzwi w pomieszczeniach pracy, a takze brak windy
na parterze.

Charakter 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 interesantem
oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Warunki pracy niedostosowane dla 0sb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagania niezb edne:

* Woyksztalcenie $rednie — techniczne, administracyjne, ochrona srodowiska, ekonomiczne

* Znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel, PowerPoint) weryfikowana podczas testu wiedzy

e Staz pracy - 2 lata

*  Znajomosc regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: Statut Zarzgdu Oczyszczania Miasta, podstawowa
znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu: zamowien publicznych, ochrony srodowiska, gospodarki nieruchomosciami, finanséw
publicznych

e Prawo jazdy kategorii B

*  Obywatelstwo polskie

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

» Niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe :

* Woyksztalcenie wyzsze — administracja, kierunki ekonomiczne, techniczne

» Doswiadczenie w administracji publicznej — 1 rok

* Doswiadczenie zawodowe w dziedzinie obstugi administracyjno-gospodarczej — 2 lata

» Pozadane kompetencje: sumiennos¢ i doktadnos¢, umiejetnos¢ sprawnej pracy, wspotpraca w zespole
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: w miesi acu poprzedzaj gcym dat e upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce , W rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych , jest ni zszy ni z 6%.

Wymagane dok umenty i o $wiadczen ia

* Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - wkasnorecznie podpisane

« List motywacyjny- wkasnorecznie podpisany

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

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

* Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

» Podpisane odrecznie oswiadczenie 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 art. 6 ust.1la RODO oraz jednoczesnie informuje, ze zapoznatam/zapoznatem sie z klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych przez Administratora - Zarzad Oczyszczania Miasta zamieszczong na stronie
internetowej Administratora™

» Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia o
ktorym 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 osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentéw w terminie
do dnia 18 czerwca 2019 r . na adres:
Zarzad Oczyszczania Miasta
00-508 Warszawa, Al. Jerozolimskie 11/19
z dopiskiem na kopercie: , nrref. - 2/EG/2019”
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 18 czerwca 2019 .

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




