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Miasta prusżkowa

ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicże
W Urzędzie Miasta Pruszkowa

ul,1,1, Krasżewskie8o 14116 05-800 PruszkóW

Podinspektor
w Wydziale spraw obywatelskich i obsługi MiesżkańcóW

pełny etat
termin składania ofeń do27 gudnia 2o2I l. do godz, 18.00

Wymagania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,
o pełna zdolność do czynności prawnych oraz korżystanie z pelni praw publicznych,
. niekaralność za umyślne przestępstwo ścisane z oskalźenia publicznego lub umyślne

przestępstWo skarboWe,
. nieposzlakowanaopinia,
. wyksztalcenie średnie lub wyżsże,
. minimum 3 lata stażu pracy W przypadku Wykształcenia średniego,
. umiejętność sprawnej obsłu8i komputera.

Wymagania dodatkoWe:
. znajomość i umiejętność stosowania następUjących aktóW prawnych: ustawa

o samorządzie 8minnym, ustawa prawo przedsiębiorcÓW, ustawa o centralnej
EWidencji i lnformacji o Dżiałalności Gospodarczej i Punkcie lnformacjj dla
Przedsiębiorcy, u5tawa Kodeks postępowania administracyjne8o, podstaWy prawa
cywilnego, ustawa o dostępie do informacji publicznej, ustawa o opłacie skarbowej
oraz przepisy ż zakresu ochrony danych osobowych,

. biegła obsłu8a komputera w zakresie pakietu Ms office oraz innych urządzeń
biuroWych,

. identyfikacja z urzędem, komunikatywność, samodzielność, sumienność,
o wysoka kultura osobista,
. umiejętność pracv z klientem,
. odporność na stres,
. znajomość języka obcego.

zakres wykonywanych zadań na stanowiskui
. bezpośrednia obsługa interesanta oraz analiza i Weryfikacja złoźonych dokumentóW

pod względem ich kompletności i poprawności mer}łorycznej, które 5ą składane
w celu uzyskania wnioskowanego dokumentu,

. rożpatrywanie spraw Wniesionych przez interesanta ż żakresU

8ospodarczej, przyjmowanie WnioskóW cElDG,
: dzialalności



. rozpatrywanie splaw Wniesionych przez interesanta z zakresu: Wydawania zezwoleń
na sprzedaż i podawanie napojóW alkoholowych W sklepach i 8astronomii,. WydaWanie decyzji administracyjnych oraz dokumentóW W W/W zakresie,

. Współpraca z sądami powszechnymi oraż administracyjnymi i organami ści8ania
W zakresie żidentyfikowania osób podejrzanych o popełnienie przestępstwa Us, żUs,
GUs, cElDG, sanepidem, PlH, Komisją ds, Rozwiązywania ProblemóW Alkoholowych,

. prowadzenie rejestróW i ewidencji, korespondencji Wyjaśniającej,

. Wydawanie zezwoleń, zaśWiadczeń, WypisóW z zakresU Wydawania licencji
na Wykonywanie krajowego transpońU dro8owe8o W zakresie przewozu osób
taksóWką,

. udostępnianie danych i dokumentacji W8 obowiążujących procedur,

. plowadzenie spraw i korespondencji z organami ścigania W zakresie udostępniania
da nych,

. prowadżenie korespondencji W zakresie Wykonywanych żadań, przysotowywanie
zestaWień, analiz, podsumowań, rapońóW/

. archiwizowanie dokumentów wydzialu,

lnformacia o warunkach prary na danym stanowisku:
Praca W budynku Urzędu, stanoWisko pracy związane jest z pracą przy kompUterze, obsłu8ą
urządżeń biurowych, beżpośrednią itelefonicżną ob5łU8ą interesanta, przemiesu czaniem się
WeWnątrz budynkU.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych/ W rożumieniu przepisóW o rehabilitacji
żawodowej i 5połecznej oraz żatludnjaniu osób niepełnosprawnych, W miesiącu
poprzedzającym datę uptrblicznienia osłosżenia o naborze W Urzędzie Miasta Pru5zkowa był
niższy niż 60ń,

Wyma8ane dokumenty i ośWiadcżenia:
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
. list motywacyjny,
. kopie śWiadectw pracy lub innych dokumentóW potwierdżających Wymagany staż

pracy, W przypadku pozostaWania W zatrudnieniu zaŚWiadczenie o zatrudnieniu,
. kopiadokumentu potwierdzającegowykształcenie,
. ośWiadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publicznych - podpisane WłasnoręCznie,
. ośWiadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym Wyrokiem 5ądu za umyślne

przestępstwo ścisane ż oskarżenia publicznego Iub umyślne przestępstwo 5karbowe -
podpisane Własnoręcznie,

. ośWiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskie8o - podpisane Własnoręcznie,

. kopia dokumentu potwierdza]'ącego niepelnosprawność w przypadku kandydata,
który zamierza skorzystać ż Uprawnienia, o którym mowa W art, 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008l. o prqcownikach samorzqdowych.

DrUk kwestionariusza oraż informacja o przetwarzaniu danych prżeż Urząd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW.bip.Um,prusżkow,pI



Wymagane dokumenty należy skladać W zamkniętej kopercie, o5obiście W Kancelarii Urzędu
Miasta Pruszkowa lub przeslać za pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta PrUszkowa
ul. J.l. Kraszewskie8o 14/16

05-800 PruszkóW,

z dopiskiem na kopercie: dotycży naboru na stanowisko Podinspektor
w Wydziale spraw obywat€lskich i obsługi Mieszkań.óW W terminie do dnia
27 {udnia 202l r. do godż. 18.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data Wpływu
do Kancelarii Urzędu Miasta Prusżkowa,
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązanyjest przedłożyć do lądu
ory8inaĘ śWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych złożonych dokumentóW.
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