Pruszkow

poznasz - polubisz

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

Podinspektor/Inspektor
(stanowisko ds. konsultacji i rad konsultacyjnych)
w Wydziale Inicjatyw Spotecznych
petny etat
termin sktadania ofert do 26 listopada 2021 r do godz. 14.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej trzyletni staz pracy - wymagany w przypadku stanowiska inspektora.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

wyksztatcenie uzupetniajgce (studia podyplomowe) lub kursy i szkolenia w zakresie
problematyki zwigzanej z partycypacja spofeczng, ekonomia spoteczna,

znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, o ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej,

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
umiejetnosc interpretacji przepiséw prawa normujacych zakres dziatania na danym
stanowisku oraz innych przepisow prawa,

sprawna obstuga komputera,

umiejetnos¢ moderowania otwartych spotkan z mieszkaricami,

umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,

umiejetnosc indywidualnej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjno$é, samodzielnosé, doktadnosé w wykonywaniu obowigzkéw,
umiejetnosc pracy w zespole, zdolnosc zapobiegania konfliktom,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

organizowanie i udziat w konsultacjach spotecznych przeprowadzanych przez Urzad
Miasta,



* udziat w sporzadzaniu rocznych plandéw dziatarn  konsultacyjnych z udziatem
pozostatych wydziatéw i biur Urzedu Miasta, ich realizacja, aktualizacja
i upowszechnianie,

* wsparcie organizacyjne i merytoryczne wydziatow i biur w prowadzonych procesach
konsultacyjnych,

* zbieranie i opracowywanie informacji na potrzeby przeprowadzanych proceséw
konsultacji spotecznych,

« budowanie sieci wspétpracy z partnerami zewnetrznymi na terenie Miasta, na rzecz
zwigkszenia aktywnego udziatu strony spotecznej w podejmowanych przez Urzad
Miasta inicjatywach;

* wspodtpraca z komdrkami odpowiedzialnymi za opracowywanie konceptow
graficznych wykorzystywanych w komunikacji z mieszkaricami, w zwigzku z zadaniami
realizowanymi przez Wydziat;

* testowanie materiatdw do konsultacji, wsparcie i wspétpraca z wydziatami i biurami
Urzedu Miasta w celu dostosowania do standardéw wskazanych w procedurze
konsultacyjnej;

« obstuga techniczno — administracyjna rad konsultacyjnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
z dokumentami, przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i w terenie. Prowadzenie rozmow
telefonicznych oraz bezposredni kontakt z interesantami i innymi instytucjami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e list motywacyjny,

e kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wiasnorecznie,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe—
podpisane wiasnorecznie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 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.p|




Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu
Miasta Pruszkowa lub przestac za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor/Inspektor
(stanowisko ds. konsultacji i rad konsultacyjnych) w Wydziale Inicjatyw Spotecznych
w terminie do dnia 26 listopada 2021 r. do godz. 14.00

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

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedfozy¢ do wgladu—

oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.



