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Pfezydent Miasta Pruszkowa
o8łasża nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicze

W Urzędzie Miasta Pruszkowa
Ul. J,l. Kraszewskje8o 14116 05-800 PruszkóW

Podinspektor/lnspektor
W Wydziale spraw obywatelskich i obsługi Mie§żkańcóW

pełny etat
termin składania ofeń do 27 cżelwca 20ż7l, do godz, 18,00

Wyma8ania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,
. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
. niekaralność za umyślne przestępstwo ści8ane z oskarżenia publiczne8o lub umyślne

przestępstWo skarboWe,
. nieposzlakowanaopinia,
. wykształcenie średnie lub wyźsze,
. minimum 3lata stażu pracy,

. prawo jazdv kat. 8

Wymagania dodatkowei
. żnajomość i umiejętność stosowania następujących aktów prawnych; przepisy

Ókreśla;ące żasady fUnkcjonowania or8anóW administracji publicznej, ustawa Kodek5
postępowania administracyjne8o, ustawa o opłacie skalbowej i przepisy WykonaWcze
W tym zakresie, ustawa o dowodach osobistych i przepisy wykonawcze w tym
zakresie, ustawa o ewidencji ludności i przepisy Wykonawcze W tym zakresie, przepisy
z zakresu ochrony danych osobowych, ustawa o obywatelstwie polskim,
Rozporządzenie Prezesa Rady MinistróW z dnia 18 stycznia 2011 r, W sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzecżowych wykazów akt oraz instrUkcji
W sprawie or8anizacji i zakresu dżiałania archiWóW zakładowych,

. bie8ła obsłu8a komputera W żakresie pakietu Ms office oraz innych urządzeń
biurowych,

. identyfikacja z urzędem, komunikatywność,samodzielność,sumienność,

. wysoka kultura osobista,

zakres Wykonywanych zadań na stanowisku:
. bezpośrednia obsługa interesanta oraz analiza i Weryfikacja złożonych dokumentóW

pod względem ich kompletności i poprawności merytorycżnej, które są składane
W celu,użyskania Wnioskowane8o dokumentu,

. rozpatrywanie spraw Wniesionych przez interesanta ż zakresu Wydawania dowodóW
osobistych,

. wydawanie decyzji administracyjnych oraż dokumentóW W W/W zakresie,



. Wspólpraca z sądami powszechnymi oraz administracyjnymi i organami ści8ania
W zakresie żidentyfikowania osób podejrzanych o popelnienie przestępstwa,

. prowadzenie rejestróW i ewidencji, korespondencji Wyjaśniającej,

. przyjmowanie oraz realizacja WnioskóW o Wydanie i Wymianę dowodu osobistego,
zsloszeń o utracie dowodU osobiste8o,

. prowadzenie rejestru utraconych i unieważnionych dowodóW osobistych,

. udostępnianie danych i dokumentacji W8 obowiązujących procedur,

. prowadzenie korespondencji W zakresie Wykonywanych zadań, przy8otowywanje
zestawień, analiz, podsumowań) rapońóW,

. archiwiżowanie dokumentówwydziału,

lnformacja o Warunkach prary na danym stanowisku:
Praca W budynku Urzędu, W Punkcie obsłu8i Mieszkańca W budynku PKP oraz przyjmowanie
WnioskóW o Wydanie i Wymianę dowodu o5obiste8o W miejscu zamieszkania Wnioskodawcy.
stanowisko pracy związane jest z pracą prży komputerze, obsłu8ą urządzeń biurowych,
beu pośrednią i telefoniczną obsłU8ą interesanta zewnętrżne8o oraz WeWnętlzne8o,
przemieszczaniem się WeWnątrz budynku, a także dojazd do miejsca zamieszkania
Wnio5kodaWcy,

Wskaźnik zatrudnienia osób niepeinosprawnych, W rozumieniu przepisóW o rehabilitacji
zaWodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, W miesiącu
poprzedzającym datę upublicznienia o8łoszenia o naborze W Urzędzie Miasta Pruszkowa był
.''lższy niż 6%.

Wymagane dokumenty i ośWiadcżeniai
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiesającej się o zatrudnienie,
. list motywacyjny,
. kopie śWiadectw pracy lub innych dokumentóW potwierdzających Wymagany staż

pracy, w przypadku pozostawania W zatrudnieniu zaśWiadczenie o zatrUdnieniu,
. kopiadokumentu potwierdzające8owyksżtałcenie,
. ośWiadczenie o pelnej zdolności do czynności pIawnych i korzystaniu z pełni praw

publicznych - podpisane Wlasnoręcznie,
. ośWiadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym Wyrokiem sądu za umyślne

prżestępstwo ści8ane z oskarżenia publjcznego lub umyślne przestępstwo skarbowe -
podpisane Własnoręcznie,

. ośWiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskie8o - podpisane Własnoręcżnie,

. kopia dokumentu potwierdzające8o niepełnosprawność W prżypadku kandydata,
który zamierza skorzystać z uprawnienia/ o którym mowa W ań. 13a ust,2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008l, o prdcownikoch somorzqdowch.

Druk kwestionariusża oraż informacja o przetwarzaniu danych przez Urząd Miasta Pluszkowa
W procesie .ekrutacji są do pobrania na stronie WWW,bip,um.pruszkow,pI



Wyma8ane dokumenty należy skladać W zamkniętej kopercie, o50biście W Kancelarii Urzędu
Miasta Pruszkowa lub przesłać za pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta Pruszkowa

ul. J.l, Krasżewskiego 14/16

05-800 Pru5zkóW,

ż dopiskiem na kopercie: dotycży naborU na stanowisko Podinspektor/lnspektor
W Wydziale spraw obywatelski.h i obstugi MieszkańcóW W terminie do dnia 21 czerwca
2021 r. do 8odz. 18.00

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

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę, zobowiążany jest przedłożyć do W8lądu

ory8inaly śWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych złożonych dokumentóW,

PREZ


