
Pruszków
pozna§z - polubisż

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicze

W Urzędzie Miasta Pruszkowa
U1.1.1, Kraszewskiego 14l16 05-800 PrusżkóW

Podinspektor/ln§pektor
(stanowi5ko ds. konsL]ltacji i rad kon5ultacyjnych)

W Wydziale lnicjatyw społecznych
pełny etat

termin składania ofeń do 26 listopada 2021 r do godz. 14,00

Wymagania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,

pełna zdolność do czynności praWnych oraz korzystanie z pełni praw publicżnych,
niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenja publiczne8o lub umyślne
przestępstWo skarboWe,
nieposzlakowana opinia,
Wyksztalcenie Wyższe,

co najmniej trzyletni staż pracy - Wyma8any W przypadku stanowiska in5pektora.

Wymatania dodatkoWe:
. Wykształcenie Wyższe ma8i5terskie,

Wykształcenie uzupełniające (studia podyplomowe) lub kursy iszkolenia W zakresie
problematyki zwiążanej z partycypacją społeczną, ekonomią społeczną,
znajomość przepisów ustaW: o samorządzie gminnym, o dzialalności poż}łku
publicżnego io Wolontariacie, o ochronie danych osobowych, Kodeks Postępowania
Administracyjnego, o dostępie do informacji publicznej,
znajomość i umiejętność stosowania przepisóW rożporżądzenia Preżesa Rady
MinistróW W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rżeczowych WykażóW akt
oraż instrukcji W sprawie or8anizacji i zakresu dzialanja archiwów zakładowych,
umiejętność interpretacji prżepisóW praWa normujących żakres dżiałania na danym
stanowisku oraz innych przepisóW prawa,
spraWna obslu8a komputera,
umiejętność moderowania otwartych spotkań z mieszkańcami,
umiejętność prowadzenia ne8ocjacji,
umiejętność indyWidualnej organizacji pracy,
Wysoka kultura osobista,
dyspozycyjność, samodzielność, dokładność w wykonywaniu obowiązków,
umiejętność pracy W zespole, zdolność zapobie8ania konfliktom,
praWo jazdy kat, B,

zakres Wykonywanych zadań na stanowiskui
. or8anizowanie i udżiał W kon5ultacjach społecznych przeprowadzanych wzez Ulząd

Miasta,



. udział W 5porządzaniu rocznych planóW działań konsultacyjnych ż udziałem
pozostałych WydziałóW i biur Urzędu Miasta, ich realjzacja, aktualiżacja
iupowszechnianie,

. Wsparcie or8aniżacyjne i merworyczne WydżialóW i biur W prowadzonych procesach
konsultacyjnych,

. zbieranie i opracowywanie informacji na potrżeby prżeprowadzanych procesów
konsUltacji społecżnych,

. budowanie sieci Współpracy z partneaami zewnętżnymi na terenje Miasta, na rzecz
zwiększenia aktywnego Udziału strony społecznej W podejmowanych prżez Urząd
Miasta inicjatywach;

. współpraca z komórkami odpowiedzialnymi ża opracowywanie konceptóW

8raficznych Wykorżystywanych W komunikacji z mieszkańcami, W żWiązku z zadaniami
realizowanymi p rżez Wydziat;

. testowanie materiatóW do konsultacji, Wsparcie i Współpraca z Wydziałamj i biurami
Urzędu Miasta W celu dostosowania do standardóW Wskazanych W procedurze
konsultacyjnejj

. obsłu8a techniczno - administracyjna rad konsultacyjnych,

lnformacja o Warunkach pracy na danym stanowi§ku:
Praca W budynku Urzędu ipoza nim. stanowisko pracy związane z pracą przy komputerze,
z dokumentami, przemieszczaniem się WeWnątrz budynku iW terenie. Prowadzenie rozmóW
telefonicznych oraz bezpośredni kontakt z interesantami i innymi instytucjami.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rożumieniu przepisóW o rehabilitacji
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiU osób niepełnosprawnych, W miesiącu
poprzedzającym datę upublicznienia o8losżenia o naborze W Urzędzie Miasta Prusżkowa
był ńiższ^/ niż 6%.

Wymagane dokumenty i ośWiadcżenia:
. kwestionariusz o5obowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
. list motywacyjny,
. kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających wyma8any staż

pracy w przypadku pozostawania W żatrudnieniu zaśWiadczenie o zatrudnienjU,
. kopiadokumentupotwierdzającesowykształcenie,
. oświadczenie o pełnejżdolności do czynności prawnych ikorzystaniu z pełni praw

publiCznych - podpi5ane własnoręcznie,
. ośWiadczenje, że kandydat nie byl skazany prawomocnym Wyrokiem sądu ża umyślne

przestępstwo ścigane z oskarźenia publiczne8o lub umyślne przestępstwo skarbowe-
podpisane Własnoręcżnie,

. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskie8o - podpisane własnoręcżnie,

. kopia dokumentu potwieidzającego niepetnosprawność w przypadku kandydata,
który żamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa W art, 13a ust, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008l _ o pracownikach sąmorzqdowych.

Druk kwestionariu5ża olaz informacja o przetwarzaniu danych prżeż Urząd lvliasta Pruszkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW.bip.um, pru5żkow,pl



Wyma8ane dokumenty należy składać W zamkniętej kopercje, osobiście W Kancelarii Urżędu
Miasta Pruszkowa lub przesłać za pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta Prusżkowa
ul. J.l, Kraszewskiego 14116

05-800 PruszkóW,

z dopiskiem na kopercieI dotycży naboru na stanowisko Podinspektor/lnspektor
(stanowisko ds. konsultacji irad konsultacyjnych) W Wydziale lniciatyw społecznych
W terminie do dnia 26 listopada 2021 r. do godz. 14.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data WpłWr'u
do Kancelarii UrzĘdu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę/ zobowiążany jest przedlożyć do
ory8inały śWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych złoźonych dokumentóW,
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