
Pruszków
poźnaśz polubisż

Prezydent Miasta Pruszkowa
o8łasża nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicze

W l,J rzędzie Miasta Pruszkowa
ul..1.1, Kraszewskiego 14/16 05,800 PruszkóW

Podinspektor/lnspektor
(stanoWisko d5, konsUltacji i rad konsultacyjnych)

w Wydziale lnicjatyw społecżnych
pełny etat

termin składania ofeń do 20 października 2021 r do 8odz, 16,00

Wymagania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,

petna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
niekaralność ża umyślne przestępstwo ści8ane z o5karżenia publiczne8o lub umyślne
przestępstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
Wyk5ztałcenie Wyższe,
co najmniejtrzyletni staż pracy - Wymagany W przypadku 5tanowiska inspektora,

Wymagania dodatkowei
. WykształcenieWVższemagisterskie,

Wykształcenie użupełniające (studia podyplomowe) lub kUrsy iszkolenia W żaklesie
problematyki związanej z partycypacją społeczną, ekonomią 5połeczną,
znajomość przepisóW ustaW: o samorządzie gminnym, o dzialalności pożytku
pubIiczne8o io Wolontariacie, o ochronje danych osobowych, Kodeks Postępowania
Administracyjnego, o dostępie do informacji publicznej,
znajomość i umiejętność stosowania prżepisóW rozporządzenia Plezesa Rady
MinistróW W spraWie instrukcji kancelaryjnej, jednoIitych rzecżowych WykazóW akt
oraz instrukcji W sprawie organizacji i żakresu działania archiWóW zakładowych,
umiejętność interpretacji przepisóW prawa normujących zakres działanja na danym
stanowisku oraz ;nnych przepisóW praWa,
spraWna ob5łU8a komputera,
umiejętność moderowania otwańych spotkań z mieszkańcami,
umiejętność prowadzenia negocjacii,
umiejętność indyWidualnej organizacji pracy,
Wysoka kultura osobista,
dyspozycyjność, samodzielność, dokladność W Wykonywaniu obowiązkóW,
Umiejętność pracy W zespole, zdolność zapobiegania konfliktom,
praWo jazdV kat. B,

zakres Wykonywanvch zadań na stanowisku:
. or8aniżowanie i udział W konsUltacjach społecżnych przeprowadzanych przez Urząd

Miasta,



. udżiał W sporżądżaniu rocznych planóW działań konsultacyjnych z udziałem
pozostalych WydziałóW j biur Urzędu Mjasta, ich realiżacja, aktualiżacja
iupowszechnianie,

. Wsparcie organizacyjne i mer}toryczne Wydziałów i biur w prowadżonych procesach
konsultacyjnych,

. żbieranie i opracowywanie informacji na potrzeby przeprowadzanych procesóW
konsultacji społecznych,

. budowanie sieci Współpracy ż partnerami zewnętrznymi na terenie Miasta, na rżecż
żWiększenia aktywne8o udziału strony społecznej W podejmowanych przez Ulząd
Miasta jnicjatywach;

. Współpraca z komórkami odpowiedzialnymi za opracowywanie konceptóW
8raficznych Wykorzystywanych W komunikacji ż miesżkańcami, W zWiązku z zadaniami
realizowanymi przez Wydział;

. testowanie materiałóW do konsultacji, Wsparcie iWspółpraca z Wydżiałami i bjurami
Urzędu Miasta W celu dostosowania do standardóW wskazanych W proceduże
konsultacyjnej;

. obsługa techniczno - administracyjna rad konsultacyjnych.

lnformacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca W budynku Urzędu i poża nim. stanowisko pracy związane ż placą p.zy komputerże,
z dokumentami, przemiesżcżaniem się WeWnątrż budynkU i W terenie, Prowadżenie rozmóW
telefonicznych oraz bezpośredni kontakt z interesantami iinnymi instwucjami.

Wskaźnik żatrudnienia osób niepetnosprawnych, W rożumieniu przepisóW o rehabilitacji
żawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnospraWńych, W miesiącu
poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborże W Urzędzie Miasta Pruszkowa
byl niżs^/ niż 6%_

Wymatane dokumenty i oświadczenia:
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubie8ającej 5ię o zatrudnienie,
. list motywacyjny,
. kopie śWiadectw pracy lub innych dokumentóW potwierdza.jących Wymagany staż

pracy W przypadku pozostaWania W zatrudnieniu zaśWiadczenie o zatrudnieniu,
. kopia dokumentu potwierdzające8owykształcenie,
. ośWiadcżenie o pelnej zdolności do czynności p.awnych I korzystaniu z pełni praw

publicznych - podpisane Własnoręcznie,
. ośWiadczenie, że kandydat nie był 5każany prawomocnym Wyrokiem sądu za umyślne

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego Iub umyślne prżestępstwo skarbowe-
podpisane Własnoręcznie,

. ośWiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane Własnoręcżnie,

. kopia dokumentu potwierdżającego niepełnosprawność w przypadku kandydata,
który zamierza skorzystać z uprawnienia/ o którym mowa W art, 13a ust, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 20o8l. o prucownikach samorzqdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urżąd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronje WWW,bip,um. prusżkow,pl



Wymagane dokumenty należy 5kładać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii Urzędu
Miasta Pruszkowa lub przeslać za pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta Pruszkowa
ul, 1,1. Kraszewskie8o 14/16

05-800 PruszkóW,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor/lnspektor
(stanowisko ds. konsultacji irad konsultacyjnych) W Wydziale lnicjatyw spolecznych
W term in ie do dnia 20 października 2021 ., do godz. 16.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data WpłyWu
do KanCelarii Urzędu Miasta Pruszkowa,

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązanV jest przedłoż
orysinały śWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych zlożonych dokumentóW.

Wglądu


