Zarzad -
Oczyszczania ‘
Miasta
Zarzad Oczyszczania Miasta
Al. Jerozolimskie 11/19

00-508 Warszawa
ogtasza nabér na 1 wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. obstugi administracyjno-gospodarczej
w Dziale Administarcyjno-Gospodarczy

Termin skltadania dokumentow: 11.03.2022r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gtéwne odpowiedzialnosci:

o Wspdtpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z finansami w zakresie zadan
realizowanych przez dziat,

o Przygotowywanie sprawozdan opisowych w realizacji budzetu dziatu oraz zestawien,
analiz, podsumowan, raportéw i sprawozdan, rejestrow i ewidencji w zakresie
zarzgdzanego budzetu,

e Przygotowywanie oraz realizacja umow z wykanawcami,

¢ Opracowywanie specyfikacji warunkéw zamoéwien publicznych wynikajgcych z zakresu
dziatania oraz udziat w pracach komisji przetargowe;j.

Charakterystyka pracy:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
e Zaopatrzeniem Zarzgdu w artykuty spozywcze,

o Nadzorem nad sktadnikami majgtku Zarzadu ( $rodki trwate, wyposazenie biura itp.),
e Podatkiem od nieruchomosci,

e Trwalym zarzadem,

2. Wspétudziat w sporzgdzaniu planu finansowego oraz specyfikacji warunkéw
zamowienia, umoéw, zamoéwieh zlecen, kalkulacji oraz notatek z udzielania zaméwien
do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

3. Uzgadnianie z dziatem Finansowo-Ksieggowym wydatkéw realizowanych w danym
miesigcu wedtug dziatdw, rozdziatéw i paragraféw planu, zgodnie z obowigzujgcymi w
jednostce przepisami,

4. Realizacja, koordynacja oraz kontrola zawartych uméw, zamowien i zleceh.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Bezpieczne miejsce pracy zapewniajgce odpowiednie warunki srodowiska
materialnego pracy Praca odbywa sie w budynku Zarzgdu. 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.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze i uzytowaniem
monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, obstug urzadzen
biurowych, bezposrenim i posrednim kontaktem z interesantami oraz przemieszczaniem sie
wewngtrz budynku. Warunki pracy niedostosowane dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagania niezbedne:

¢ 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,



Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie: Srednie

Wymagane kompetencje: dazenie do rezultatow, samodzielnos¢, sumiennosg,
Znajomos¢ MS Office - weryfikowana podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
Staz pracy: 2 lata,

Statut ZOM,

Ustawa o finansach publicznych,

Prawo zamdéwien publicznych,

Ustawa o podatkach lokalnych,

Ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

Prawo jazdy kat B.

Wymagania dodatkowe: -

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

¢ list motywacyjny- podpisany odrecznie,

¢ kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
e kserokopia prawa jazdy,

o kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajgcych
wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres
zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

¢ kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j.
Dz. U. z 2019 r. poz.1282),

e podpisane oswiadczenie o: posiadanym obywatelstwie; petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych; nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane 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.

Szczegodtowe informacje dotyczace wymaganych dokumentéw dostepne sg na stronie
Zarzgdu Oczyszczania Miasta: Dokumenty do pobrania

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow zgodnie z trescig
ogtoszenia osobiscie lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 11.03.2022r.

na adres Zarzad Oczyszczania Miasta Al. Jerozolimskie 11/19 00-508 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: nr ref.- ,, 6/EG/2022

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres
w terminie do 11.03.2022r.



