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Prezydent Miasta Pruszkowa
o8łasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicze

W Urzędzie Miasta Pruszkowa
Ul, J,l. Kraszewskiego 14/16 05-800 PruszkóW

Młodszy referent
w Wydziale spraw obywatelski€h i obsłuti MieszkańcóW

pełny etat
termin składania ofeń do 24 maja 2021do 8odz.18,00

Wyma8ania nieżbędne;
. obywatelstwopolskie,
. pełna zdoIność do czynności prawnych oraż korzystanie z pełni praw publicznych,

. niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane 2 oskarżenia publicznego lub umyślne
przestępstwo skarboWe,

. nieposżlakowanaopinia,

. punktualność,

. ;yksżtałcenieśrednie,
Wyma8ania dodatkoWeI

. znajomość prżepisóW WYnikających z : ustawy o samorządzie 8minnym, ustawy
o pracownikach samorządowych, RożporządZenia Prezesa Rady MinistróW W sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych WykazóW akt oraz instrukcji
W spraWie organizacji i żakresu działania archiWóW żakładowych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraż KPA,

. bie8ła obsłu8a komputera w zakresie pakietu Ms office oraz innych urządżeń biurowych,

. sumienność, odpowiedzialność, komunikatvwność, odporność na stres,

. samodzielność oraż umiejętność pracy w żespole,

. wysoka kultura osobista,
zakres Wvkonylvanych zadań na stanowisku:

. przyjmowanie, Wysyłanie oraz rożdżjelanie korespondencji i prżesyłek,

. proWadlenieeWidenCjikolespondenrji,

. prżyjmoWanie podań iinnych pism sktadanych przeż interesantóW,

. udżielanie informacjiinteresantom,

. działanie w oparciL] o obowiązującą instrukcję kancelaryjną,

. obsłu8a elektronicznegosystemuzarządzaniadokumentacją,

. wykonywanie innych prac doraźnie żleconych przez bezpośredniego prżełożonego.



lnformacja o Warunkach pracv na danym stanowisku:
Praca W budynku Urżędu Miasta oraż W Punkcie obsłu8i MjesżkańcóW W budynku stacji PKP,
stanowisko pracy żWiązane ż pracą przy komputerże/ dokUmentami oraż beżpośrednim kontaktem
z interesantami,

Wskaźnik żatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rozumieniu prżepisóW o aehabilitacjizawodowej
i społecżnej oraz żatrudnianiu osób niepełnosprawnych, W miesiącu poprzedzającym datę
Lrpub]jcznienia ogłosżenja o naborze W UrZędzie Miasta Prusżkowa był njższy niż 6yo.

Wymagene dokumenty i ośWiadczenia:
. kwestionariusz osobowy dla o5oby ubie8ającej się o zatrudnienie,
. list motywacyjny,
. kopie śWiadectw pracy lub innych dokumentóW potwierdzających staż pracy,

. kopia dokumentu potwierdżającego wyk§ztałcenie,

. oświadcżenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu ż pełni praw
publicżnV.h - podpisane Własnoręclnie,

. ośWiadcżenje, źe kandydat nie byt skazany praWomocnym wyrokiem sądu za umyślne
prżestępstwo Ścigane z oskarŻenia publicżnego lub umYŚlne przestepstwo skarbowe-
podpisane Własnoręcznie,

ośWiadcżenie o posiadaniu obywatelstwa polskie8o- podpisane Wlasnoręcznie,

kopia dokumentu potwjerdzające8o niepełnosprawność W prżypadku kandydata, który
zamierza skorzystać z up.awnienja, o którym mowa W ań, 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 Iistopada 2008l. o pracownikach samorzqdowych-

Druk kwestionariusza oraż informac]'a o prżetwarzaniu danych przez Urząd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW.bip.um.plusżkoW,p]
Wyma8ane dokumenty należy składać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii lJrżędu Miasta
Prusżkowa lub przesiać ża pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta Prusżkowa

ul, ],l, K.asżewskie8o 14/16

05-800 Pru5zkóW,

z dopiskiem na kopercie| dotycży naboru na stanowisko Młodszy referent W Wydżiele spraw
obywat€lski.h i obsługi MieszkańcóW W terminie do dnia 24 maja 2021 r.

do godż.18.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data Wpływu do Kancelarii
lJrżędu Miasta Pruszkowa,

Wybrany kandydat prżed zawarciem umowy o pracę/ żobowiązany jest przedłoźyĆ do W8lądu
ory8inały śWiadectw pracy, zaśWiadcżeń i innych złożonych dokumentÓW.
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