Zarzad Zarzad Oczyszczania Miasta
Oczyszczania ogtasza nabor kandydatéw navibine stanowisko urzdnicze
Miasta w Zarzydzie Oczyszczania Miasta

Al. Jerozolimskie 11/19 00-508 Warszawa

Nazwa stanowiskgodinspektor ds. kancelaryjno-biurowych
Nazwa komoérki organizacyjnej, do ktérej prowadzgest naborDziat Prawny

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Glowne odpowiedzialnosci:

« Prowadzenie spraw zwigzanych z finansami w zakresie zadan realizowanych przez dziat Prawny

« Obstuga kancelaryjna, biurowa i organizacyjna prowadzonych postepowan sadowych

e Zarzadzanie dokumentacjg. Przygotowywanie dokumentacji oraz projektéw pism

« Przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz i rejestrow dotyczacych dziatu Prawnego

Charakterystyka pracy:

* Przygotowywanie korespondencji do wysytki
Przygotowywanie projektéw pism w sprawach sgdowych i egzekucyjnych

»  Monitorowanie i aktualizacja informacji o przebiegu spraw sadowych i egzekucyjnych prowadzonych w dziale Prawnym

«  Prowadzenie zbiorczych danych statystycznych, przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz i rejestrow dotyczacych
dziatu Prawnego

«  Archiwizacja dokumentéw

+ Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz m.in. nastepujacych aktéw
prawnych: Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa-Kodeks postepowania
cywilnego, Ustawa o kosztach w sprawach cywilnych, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 w spr.
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE, Statut ZOM

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca odbywa sie w budynku Zarzadu. 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 co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstugg urzadzen biurowych, bezposrednim i posrednim kontaktem z interesantami
oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Warunki pracy niedostosowane dla osdb niepetnosprawnych ruchowo. Na
stanowisku pracy brak urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.
Wymagania niezbedne:

« obywatelstwo polskie — o stanowisko mogq ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art.

11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.)

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

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

* nieposzlakowana opinia

« umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera

* wyksztatcenie wyzsze - administracja, ekonomiczne, prawnicze

+ wymagane kompetencje: identyfikacja z Zarzadem, sumiennos$¢, umiejetnos¢ sprawnej pracy, wspoétpraca w zespole

Wymagania dodatkowe:

» staz pracy - 5 lat
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepeilnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odrecznie

list motywacyjny - podpisany odrecznie

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

kserokopie Swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany dodatkowy staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy

 kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepeinosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

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

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty wymaganych dokumentdéw zgodnie z trescig
ogtoszenia w terminie do dnia 05.11.2021r. na adres:

Zarzad Oczyszczania Miasta Al. Jerozolimskie 11/19 00-508 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: nr ref.- ,, 3/NR/2021"
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie do dnia 05.11.2021r.
Druk oswiadczenia do pobrania na stronie Zarzadu Oczyszczania Miasta: dokumenty do pobrania




