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Prezydent Miasta Pruszkowa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicze

W Urzędzie Miasta Pruszkowa
u|, J,l. Krasżewskje8o 14116 05-800 PrUszkóW

Podinspektor
W Wydziale spraw obywatelskich i obslu8i MieszkańcóW

pełny etat
termin składania ofeń do 8 marca 2022 r. do godz. 16,00

Wymagania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,
o pelna zdolność do czynności prawnych oraz korżystanie z pełni praW publicznych,
o niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne

przestępstwo skarboWe,
. nieposzlakowanaopinia,
. wyksżtałcenie średnie lub wyższe,
. mjnimum 3 lata stażu pracy W przypadku Wyksżtałcenia średniego,
. umiejętność spraWnej obsługi komputera.

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

o samorządzie gminnym, ustaWa Kodeks postępowania administracyjne8o, Ustawa
o opłacie skarbowej i przepisy Wykonawcze W tym zakresie, ustawa o dowodach
osobistych i przepisy Wykonawcże W tym zakresie, ustawa o ewidencji ludności
i przepisy Wykonawcze W tym zakresie, ustawa o dowodach osobistych i przepisv
Wykonawcze W tym zakresie, ustawa o ewidencji ludności i przepisy Wykonawcze
W tym zakresie, prżepisy z zakresu ochrony danych osobowych, ustawa
o obywatelstwie polskim, Rozporządzenie Preżesa Rady MinistróW z dnia 18 stycznia
2011 r, W spraWie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych WykazóW akt oraz
instrukcjiW sprawie or8aniżacji i zakresu działania archiWóW zakładowych,

. bie8ła obsłu8a komputera w zakresie pakietu Ms office oraz innych Urządzeń
biuroWych,

. identyfikacja ż urzędem, komunikatywność, samodzielność, sumienność,

. wysoka kultura osobista,

. umiejętność pracy z klientem,

. odporność na stres,

. żnajomość jężyka obcego,

zakres Wykonywanych zadań na stanowiskui
. bezpośrednia obsłu8a interesanta oraz analiza i Weryfikacja żłożonych dokumentóW

pod Wzslędem jch kompletności i poprawności merytorycznej, które 5ą składane
W celu uzyskania Wnioskowanego dokumentu,

r wydawanie decyzji administracyjnych oraż dokumentóW W W/w zakresie,



. Współpraca z sądami powszechnymi oraz adminjstracyjnymi i or8anami sci8ania
W zakresie żidentyfikowania o5ób podejrzanych o popełnienie prżestępstwa/

. prowadzenie rejestróW i eWidencji, korespondencji Wyjaśniającej,

. przyjmowanie oraz realizacja WnioskóW o Wydanie i Wymianę dowodu osobistego,
zgłoszeń o utracie dowodu osobistego,

. przyjmowanie i realizacja WnioskóW o żameldowanie i Wymeldowanie,

. przyjmowanie i realizacja WnioskóW o karty mieszkańca,

. prowadzenie rejestru utraconych i unieważnionych dowodóW osobistych,

. udostępnianie danych i dokumentacji w8 obowiązujących procedur,

. prowadzenie korespondencji W zakresie Wykonywanych zadań, przygotowywanie
zestawień, analiż, podsumowań, raportÓW,

. archiwizowaniedokumentówwydziału.

lnformacja o Warunka.h pracy na danym stanowiskui
Praca W budynku Urzędu, W Punkcie obsltrgi Miesżkańca W budynku PKP.
stanowisko pracy żWiązane jest z pracą przy komputerze, obsługą urządzeń biurowych,
beżpośrednią itelefoniczną obsłu8ą intere5anta, przemiesżcżaniem się WeWnątrż budynku
ipoza nim,

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rozumieniu przepisóW o rehabilitacji
zaWodoWej
i5połecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, W miesiącu poprzedżającym datę
upublicznienia o8łoszenia o naborze W Urzędzie Miasta PrUszkowa był niższy niż 6%,

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

pracy,

W przypadku pozostawania W zatrudnieniu zaŚWiadczenie o zatrudnieniu,
. kopia dokumentu potwierdzające8owyksztalcenie,
. ośwaadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publiCznych - podpisane Własnolęclnie,
. oświadcżenie, że kandydat nie byt skażany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

przestępstwo ści8ane ż oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 5karbowe -
podpisane Własnoręcznie,

. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane własnoręcznie,

. kopia dokumentu potwierdżającego niepelnosprawność w przypadku kandydata,
który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa W art. 13a ust. 2 Ustawy
zdnia 21 listopada 2oo81.o prccownikąch samorzqdowych-

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniU danych przez Urząd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW,bip,um.pruszkow.pI



Wyma8ane dokumenty naleźy skladać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii |.]rzędu
Miasta Prusżkowa lub przesłać za pośrednictwem pocztv na adres:

Urząd Miasta Pruszkowa
ul, 1,1. K.aszewskie8o 14116

05-800 PrusżkóW,

z dopiskiem na kopercie| dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor
w Wydziale spraw obywatelskich i obsługi MiesżkańcóW W terminie do dnia
08 marca 2022 r. dogodz. 16.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data Wpływu
do KanCelarii Urzędu Miasta Pruszkowa,

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć do W8lądu
ory8inaly śWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych złożonych dokumentóW,
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