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Prezydent Miasta Prusżkowa
o8łasża nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzĘdnicże

W Urzędzie Miasta Prusżkowa
ul,,],l, Kraszewskiego 14/16 05-800 PruszkóW

Podinspektor/lnspektor
ds. administracyjnych

W Wydziale Planowania Przestrzenneto
pełny etat

termin składania ofeń do 17 grudnia 2021 r, do 8odż, 14,00

Wyma8an|a nieżbędne:
. obywatelstwopolskie,
. pełna zdolność do czynności praWnych oraz korzystanie z pełni praW publ]cżnych,
. niekaralność ża umyślne prżestępstwo ści8ane ż oskarżenia publicżnego lub umyślne

prżestępstwo skarboWe,
. nieposżlakowanaopinia,
. wyksżtałcenie średnie lub wyżsże,
. w przypadku wykształcenia średnie8o minimum 3 lata stażu pracy.

Wyma8ania dodatkoweI
. znajomość prżepisów: ustawa o samorżądżie gminnym, ustawa o pracownikach

samorżądowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostępie do informacji
publicżnej, ustawa prawo zamóWień publicznych, ustawa o finansach publicznych, Kodeks
Postepowania Administracyjne8o, rożporządzenie Prezesa Rady MinisiróW W spraWie
instrukcji kancelaryjnej,

. obsłu8a komputera W zakresie pakietu Ms office (Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft PoWer Point),

. umiejętność pracy w zespole, komunjkatywność, wysoka kultura osobista, żdoiność
rozwiązywania problemóW, żaangażowanie,5amodzielność, terminowość, obowiązkowość,
odpowiedzialność, dyspozycyjność, odporność na stres,

zekr€s wYkonywanych żadań na stanowisku:
. prowadzenie reJ'estru WnioskóW o udostępn'enie informacji publicznej kierowanych

do Wydziału W celu ich rozpatrzenia,
. prowadżenie rejestru 5karg iWnioskóW kierowanych Wydżiału w celu ich rozpatrzenia,
r prowadzenie rejestru WnioskóW i interpelacji radnych oraz WnioskÓW posłóW

isenatoróW kierowanych Wydziału W celu ich rożpatrżenia, nadżór nad terminowością ich
realizacji,

. prowadżenie ora2 systematyczna aktua]izacja rejestru wnioskóW o: sporządżenie
miejscowych planóW, sporżądzenie żmian W miejscowych planach, sporządżenie zmiany
studium oraż ich przechowywanie i przekażywanie do archiwum lJrzędu Miasta Pruszkowa,

. rejestracja WnioskóW z8łasżanych na narady u Prezydenta Miasta Pruszkowa, przekazywanie
ich do Wydziału organizacyjnego Wraz z przy8otowaniem materiałóW,

. przygotowywanie i przeproWadżanie postępowań żWiążanych z udzielaniem żamówień
publicZnych o Wańości szacunkowej nieprzekracżającej kwoty 130,000 zł, W zakresie spraw
żWiązanYch z działalnością Wydżiału,



. przy8otowanie WnioskóW o rozpoczęcie postępowań prżetar8owych dla Zadań o WartoŚci
sżacunkowej prżekracżającej Wańość powyżej 130000 żł, W zakresie spraw żWiązanych
Z działalnością WydziałLr,

. sporządżanie sprawozdania z prowadzonych zamówień publicznych w wydżiale,

. prżygotowanie danych nieżbędnych do spoaządżenja planu zamÓWień publicznych
j przekażywanie do Referatu ds, żamówjeń publicznych,

. współpraca przy obsłudze merytorycznej i formalnej sporządzania planu miejscowego lub
zmiany planu miejscowe8o oraz studium uwarunkowań ikierunków żagospodarowania
prze§irżennego/ W tym:
a, żbieranie WnjoskóW,
b, przeprowadzenie procesóW opiniowania i uz8odnień z upraWnionymi jednostkami

i instytucjami, W tym Wysyłka korespondencji żarówno W Wersji papierowej jak
ielektronicZnej,

c. obsługa procesu wylożenia projektu p]anu do publiczne8o Wglądu,
d, przygotowanie projektów zaWiadomień, zalządzeń, o8łosżeń, obwie§żcżeń Preżydenta

Mjasta Pruszkowa,
. przygotowanie projektÓW uchwał Rady Miasta (plany miejscowe)W programie Legisiator,
. współpraca przy kompletowaniu dokumentacji uchwalonego żarówno miejscowego planu

za8ospodarowania prżestrżenne8o jak i studium uwarunkowań i kieaunkÓW
za8ospodarowania przestrżenne8o oraż przekażanie przygotowanej kompletnej
dokumentacji WojeWodżie, celem stWierdzenja z8odnoścj z praWem,

. współpraca przy prowadzeniu spraw finansowych realizowanych przez wydziaI,

. prżygotowywanie materiałÓW do sporżądżenia raportu o stanie 8miny oraz sporżądzanie
analjz i sprawożdań W zakresie powierżonych obowiążkóW,

. prowadzenie Biuletynu lnformacji publicznej W zakresie ogtoszeń, obwieszczeń, zawiadomień
itp. dotycżących miejscowych planów za8ospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowań ikierunkÓW ża8ospodarowania przestrżennego miasta Pruszkowa iinnych
opracoWań,

. wydawanie żaawiadcleń o rewitalizdcji,

. prowadzenie publicznie dostępnego Wykazu danych o dokumentach zawierających
informację o środowisku ije8o ochronie W bazie Generalnej Dyrekcji ochrony Środowiska,

. prowadzenie lejestru pism Wchodżących do Wydżiału (dżiennik korespondencyjny),

. sporządzanie sprawozdań, analiż i informacjiw żakresie planowania przestrżennego,

. archiwiżacja danych dokumentów planistycżnych w formie cyfrowej,

. obstuga komisji urbanistyczno-Architektonicżnej,

. dokumentowanie realizacji zadań, w tym poprżez prowadżenie odpowiednich urzędowych
akt, W8 haseł klasyfikacyjnych rżeczowe8o Wykażu akt,

. archiwizacja obowiązujących i nieobowiążt]jących: miejscowych planów za8ospodarowania
przestrzenneso -jako aktÓW prawa miejscowego istudium uwarunkowań i przekazywanie
i€h do archiwum żakladowe8o.

lnfolmacia o Warunkach placy na danym stanowiskuI
Praca W budynku Urżędu i poża nim, stanowisko pracy związane z pracą prży komputerże,
ż dokumentami, przemieszczaniem się Wewnątrż budynku i poza njm oraz bezpośrednim
itelefonicżnym kontakcie z pracownikami i instytucjami.
Wskaźnik zatrudnienia 05ób niepełnospraWnych, W rozumjeniu przepisóW o rehabilitacji zawodowej i

społecżnej oraz zatrudnianiu osób niepetnosprawnych, W miesiącu poprzedżającym datę
upublicżnienia o8łoszenia o naborze W Urżędzie Miasta Pruszkowa był niżsży nlż 6yo.



Wyma8ane dokumenty i oświadczenia:
. kwestionarjusż osobowy dla osoby ubiegającej sję o zatrudnienje,
. ljst motywacyjny,
. kopie świadeatw pracy lub innych dokumentów potwierdżających wyma8any staż pracy,

W prżypadku pozostaWania W zatrudnieniu żaŚwiadcżenie o żatrudnieniu,
. kopiadokumentupoiwierd2ające8owyksżtałcenie,
. oświadcżenie o pełnej zdolności do cżynności prawnych j korzystanju z pelni praw

publicznych - podpisane własnorę(lnie,
. oświadczenje, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

przestępstwo Ścjgane z oskarżenia publiczne8o lub umyŚlne przestępstwo skarbowe -
podpjsane Własnoręcznie,

. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane własnoręcznie,

. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który
zamierza skorzystaĆ ż uprawnjenia, o którym mowa W art. 13a ust, 2 ustawy
z dnia 21 lislopada 2008l. o pracownikoch somożqdowych.

Druk kwestionariusza oraż informacja o przetwarżaniu danych przez Urząd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacjisą do pobrania na stronie WWW,bip.um,prusżkow.pl

Wyma8ane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii Urzędu Miasta
Pruszkowa lub prżesłać ża pośrednictwem poczty na adresI

Urząd Miasta Pruszkowa
ul. 1.1, Krasżewskie8o 14/16

05-800 PruszkóW,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor/lnspektor
ds. administraayjnyah w Wydziale Planowania Przestrzennego W terminie
do dnia 17 grudnia 2021r. do 8odz, 14.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data WpłyWu do Kancelarii
Urżędu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat prżed zawarciem umowy o pracę| zobowiążany jest przedłożyć do Wglądu
oryginały świadectw pracy, zaśWiadażeń i innych złożonych dokumentóW.
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