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URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENTA W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

wymiar czasu pracy: pelny etat
umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegal si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
wyksztatcenie minimum $rednie lub wyksztalcenie wyzsze I stopnia

biegta umiejgtnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

predyspozycje osobowosciowe: obowiazkowos$¢, systematycznosé, samodzielno$é, kreatywno$¢, umiejgtnosé
pracy w zespole, nawigzywania kontaktow z interesantem, che¢ podejmowania nowych wyzwan
zawodowych,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS OFFICE,

znajomos$¢ oraz obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie informacji o merytorycznej wtasciwosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz
zakresie i trybie zatatwiania spraw,

udostepnianie drukow, wnioskow, formularzy interesantom i udzielanie pomocy w ich wypetnianiu,
przyjmowanie i prowadzenie korespondencji,

dostarczanie codziennej korespondencji do sekretariatow: Prezydenta i Wiceprezydentéw Miasta
zastgpowanie w czasie nieobecnosci wskazanych przez przetozonego pracownikow,

obstuga centrali telefonicznej, faxu, poczty elektronicznej oraz programu do elektronicznego obiegu
dokumentow.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

ewentualne kserokopie $§wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

g. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

h. o$wiadczenie odno$nie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o
zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego shuzbg przygotowawcza,

i. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, referencje.
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W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Otwocka w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,,B”, pokdj nr 1),

- poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data stempla pocztowego),
- poczta elektroniczng na adres: umotwock@otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego,

- poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko referenta w Wydziale Organizacyjnym w terminie do dnia 01 marca 2018 r.


mailto:umotwock@otwock.pl

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  /www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urz¢du Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182, ze zm.) oraz ustawq
zdn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) .

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia w przypadku, kiedy Zaden 7 kandydatow
na ww. stanowisko nie spetni okreslonych wymagan.

Prezydent Miasta Otwocka



