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 Pruszkéw

Podinspektor/inspektor
ds. administracyjnych
w Wydziale Planowania Przestrzennego
petny etat
termin sktadania ofert do 17 grudnia 2021 r. do godz. 14.00

Wymagania niezbedne:

®

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 3 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawa prawo zamowien publicznych, ustawa o finansach publicznych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej,

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft Power Point),

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, zdolnosé
rozwigzywania problemdw, zaangazowanie, samodzielnos$¢, terminowos¢, obowigzkowosé,
odpowiedzialno$¢ , dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej kierowanych
do Wydziatu w celu ich rozpatrzenia,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych Wydziatu w celu ich rozpatrzenia,
prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz wnioskéw postow
i senatorow kierowanych Wydziatu w celu ich rozpatrzenia, nadzér nad terminowoscig ich
realizacji,

prowadzenie oraz systematyczna aktualizacja rejestru wnioskéw o: sporzgdzenie
miejscowych planéw, sporzadzenie zmian w miejscowych planach, sporzadzenie zmiany
studium oraz ich przechowywanie i przekazywanie do archiwum Urzedu Miasta Pruszkowa,
rejestracja wnioskow zgtaszanych na narady u Prezydenta Miasta Pruszkowa, przekazywanie
ich do Wydziatu Organizacyjnego wraz z przygotowaniem materiatéw,

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt, w zakresie spraw
zwigzanych z drziafalnoscia Wydziatu,



e przygotowanie wnioskow o rozpoczecie postepowan przetargowych dla zadan o wartosci
szacunkowej przekraczajgcej wartos¢ powyzej 130000 zt, w zakresie spraw zwigzanych
z dziatalnosciag Wydziatu,

e sporzadzanie sprawozdania z prowadzonych zaméwien publicznych w Wydziale.

e przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia planu zamoéwien publicznych
i przekazywanie do Referatu ds. zamdwien publicznych,

e wspotpraca przy obstudze merytorycznej i formalnej sporzadzania planu miejscowego lub
zmiany planu miejscowego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, w tym:

a. zbieranie wnioskow,

b. przeprowadzenie proceséw opiniowania i uzgodnien z uprawnionymi jednostkami
i instytucjami, w tym wysytka korespondencji zaréwno w wersji papierowej jak
i elektronicznej,

c. obstuga procesu wytozenia projektu planu do publicznego wgladu,

d. przygotowanie projektéow zawiadomien, zarzgdzen, ogtoszen, obwieszczet Prezydenta
Miasta Pruszkowa,

e przygotowanie projektdw uchwat Rady Miasta (plany miejscowe) w programie Legislator,

e wspotpraca przy kompletowaniu dokumentacji uchwalonego zaréwno miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego jak i studium  uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego oraz przekazanie przygotowanej kompletnej
dokumentacji wojewodzie, celem stwierdzenia zgodnosci z prawem,

e wspdtpraca przy prowadzeniu spraw finansowych realizowanych przez Wydziat,

e przygotowywanie materialdw do sporzadzenia raportu o stanie gminy oraz sporzadzanie
analiz i sprawozdan w zakresie powierzonych ohowigzkdw,

e prowadzenie Biuletynu Informacji publicznej w zakresie ogtoszen, obwieszczen, zawiadomien
itp. dotyczacych miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta Pruszkowa i innych
opracowan,

e wydawanie zaswiadczen o rewitalizacji,

® prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie w bazie Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska,

e prowadzenie rejestru pism wchodzgcych do Wydziatu (dziennik korespondencyjny),

® sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie planowania przestrzennego,

e archiwizacja danych dokumentow planistycznych w formie cyfrowej,

e obstuga Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne],

» dokumentowanie realizacji zadanh, w tym poprzez prowadzenie odpowiednich urzedowych
akt, wg haset klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt,

e archiwizacja obowigzujgcych i nieobowigzujgcych: miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego - jako aktéw prawa miejscowego i studium uwarunkowan i przekazywanie
ich do archiwum zaktadowego.

Infermacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
z dokumentami, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza nim oraz bezposrednim
i telefonicznym kontakcie z pracownikami i instytucjami.

WskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e list motywacyjny,

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

e kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

e oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane whasnorecznie,

e oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine 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
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

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

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej 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
ds. administracyjnych w Wydziale Planowania Przestrzennego W terminie
do dnia 17 grudnia 2021 r. do godz. 14.00
O zachowaniu terminu skfadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa,

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedioiyé do wgladu
oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentdw,



