Zarzad Zarzad Oczyszczania Miasta
Oczyszczania ogtasza nabor kandydatéw na 1 wolne stanowisko urzednicze
Miasta w Zarzadzie Oczyszczania Miasta
Al. Jerozolimskie 11/19 00-508 Warszawa

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. obslugi administracyjno-gospodarczej
Nazwa komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor- Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Glowne odpowiedzialnosci:

e Prowadzenie spraw zwigzanych z finansami w zakresie zadan realizowanych przez dziat

e Przygotowywanie sprawozdan opisowych z realizacji budzetu dziatu oraz zestawien, analiz, raportéw i sprawozdan, rejestrow
i ewidencji w zakresie zarzadzanego budzetu.

e Przygotowywanie oraz realizacji umow z wykonawcami

e Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamédwien publicznych wynikajacych z zakresu dziatania oraz udziat w
pracach komisji przetargowej

Charakterystyka pracy:

e Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem i ewidencjq odpaddéw wytwarzanych przez ZOM, dbato$¢ o terminowe sktadanie
sprawozdan do wtasciwych instytucji

e Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- ustugami telefonii stacjonarnej oraz internetowymi, w tym sporzadzenie zestawien ponoszonych kosztéw oraz
aktualizowanie wykazow numerdw i abonamentow telefonicznych
- ustugami telefonii komdrkowej, w tym sporzadzanie wykazdéw przyznanych telefondw wraz z limitami i ustugami
dodatkowymi, wydawanie, odbieranie oraz ewidencjonowanie telefonéw a takze sporzadzanie wykazéw obcigzajacych
pracownikéw z tyt. przekroczenia limitow oraz przekazywanie ich do dziatu Finansowo-Ksiegowego

e Sporzadzanie planu finansowego oraz SIWZ, uméw, zamdwien zlecen, kalkulacji oraz notatek z udzielania zamoéwien do
ktorych nie stosuje sie ustawy PZP

e Uzgadnianie z dziatem Finansowo-Ksiegowym wydatkéw realizowanych w danym miesiqcu wedtug dziatéw, rozdziatéw i
paragrafow planu, zgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami

e Realizacja, koordynacja oraz kontrola zawartych umoéw, zamdwien i zlecen

e Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz m.in. nastepujacych aktéw
prawnych: Ustawa o gospodarce odpadami, Ustawa o Finansach Publicznych, Prawo zamdwien publicznych, Statut ZOM

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Bezpieczne miejsce pracy zapewniajace odpowiednie warunki srodowiska materialnego pracy. Praca odbywa sie

w budynku Zarzadu oraz na terenie m.st. Warszawy. Budynek nie jest przystosowany do korzystania przez osoby

niepetnosprawne, szczegolnie poruszajgce sie na wozku inwalidzkim ze wzgledu na nieodpowiedniej szerokosci dojscia,

przejscia i drzwi w pomieszczeniach pracy, a takze brak windy na parterze

Stanowisko 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 wewnatrz budynku. Warunki pracy niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera ( Word, Excel)

wyksztatcenie $rednie

staz pracy - minimum 2 lata

prawo jazdy kat. B

wymagane kompetencje: identyfikacja z Zarzadem, sumiennos¢, umiejetnos¢ sprawnej pracy, wspotpraca w zespole

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze - administracja, ekonomiczne

Wskaznik zatrudnienia osob niepeilnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odrecznie

list motywacyjny - podpisany odrecznie

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

kserokopia $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajagcego skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.)

podpisane oswiadczenie o: posiadanym obywatelstwie; petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych; nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe; nieposzlakowanej opinii; wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.1a RODO oraz zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych przez Administratora-Zarzad Oczyszczania Miasta, co jest rownoznaczne ze ztozeniem os$wiadczenia.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia w terminie do dnia 13.07.2021r. na adres:

Zarzad Oczyszczania Miasta Al. Jerozolimskie 11/19 00-508 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: nr ref.- ,, 2/EG/2021"
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie do dnia 13.07.2021r.
Druk o$wiadczenia do pobrania na stronie BIP Zarzadu Oczyszczania Miasta: druki do pobrania




