Pruszkéw

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Podinspektor/Inspektor
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkaricow
petny etat
termin sktadania ofert do 21 czerwca 2021 r. do godz. 18.00

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

® petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

e minimum 3 lata stazu pracy,

e prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

e znajomosC i umiejetnos¢ stosowania nastepujacych aktdw prawnych: przepisy
c;kres’lajace zasady funkcjonowania organdw administracji publicznej, ustawa Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o optacie skarbowej i przepisy wykonawcze
w tym zakresie, ustawa o dowodach osobistych i przepisy wykonawcze w tym
zakresie, ustawa o ewidencji ludnosci i przepisy wykonawcze w tym zakresie, przepisy
z zakresu ochrony danych osobowych, ustawa o obywatelstwie polskim,
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

e biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz innych urzadzer

biurowych,
e identyfikacja z urzedem, komunikatywnos¢, samodzielnoéé, sumiennosé,

e wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

e bezposrednia obstuga interesanta oraz analiza i weryfikacja ztozonych dokumentéw
pod wzgledem ich kompletnosci i poprawnosci merytorycznej, ktére s3 sktadane
w celu uzyskania wnioskowanego dokumentu,

e rozpatrywanie spraw wniesionych przez interesanta z zakresu wydawania dowododw
osobistych,

* wydawanie decyzji administracyjnych oraz dokumentéw w w/w zakresie,



® wspdtpraca z sgdami powszechnymi oraz administracyjnymi i organami $cigania
w zakresie zidentyfikowania oséb podejrzanych o popetnienie przestepstwa,

e prowadzenie rejestréw i ewidencji, korespondencji wyjasniajace;j,

e przyjmowanie oraz realizacja wnioskdw o wydanie i wymiane dowodu osobistego,
zgtoszen o utracie dowodu osobistego,

® prowadzenie rejestru utraconych i uniewaznionych dowoddéw osobistych,

e udostepnianie danych i dokumentacji wg obowigzujgcych procedur,

e prowadzenie korespondencji w zakresie wykonywanych zadan, przygotowywanie
zestawien, analiz, podsumowan, raportéw,

e archiwizowanie dokumentéw wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku Urzedu, w Punkcie Obstugi Mieszkarica w budynku PKP oraz przyjmowanie
wnioskow o wydanie i wymiane dowodu osobistego w miejscu zamieszkania wnioskodawcy.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,
bezposrednig i telefoniczng obstugg interesanta zewnetrznego oraz wewnetrznego,
przemieszczaniem sie wewngtrz budynku, a takze dojazd do miejsca zamieszkania
whnioskodawecy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzgdzie Miasta Pruszkowa byt
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢ list motywacyjny,

e kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
podpisane whasnorecznie,

e oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa
w procesie rekrutacji sg do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl




Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu
Miasta Pruszkowa lub przestac za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. L.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor/inspektor
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkaficow w terminie do dnia 21 czerwca
2021 r. do godz. 18.00

O zachowaniu terminu skfadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do
Kancelarii Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty swiadectw pracy, zaswiadczeri i innych ztozonych dokumentdéw.
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