Pruszkow

poznasz - polubisz

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

Podinspektor
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow
petny etat
termin sktadania ofert do 19 kwietnia 2022 r. do godz. 16.00

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 srednie lub wyzsze,

minimum 3 lata stazu pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego,

umiejetnosc sprawnej obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania nastepujacych aktéw prawnych: ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
o optacie skarbowej i przepisy wykonawcze w tym zakresie, ustawa o dowodach
osobistych i przepisy wykonawcze w tym zakresie, ustawa o ewidencji ludnosci
i przepisy wykonawcze w tym zakresie, ustawa o dowodach osobistych i przepisy
wykonawcze w tym zakresie, ustawa o ewidencji ludnosci i przepisy wykonawcze
w tym zakresie, przepisy z zakresu ochrony danych osobowych, ustawa
o obywatelstwie polskim, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz innych urzadzen
biurowych,

identyfikacja z urzedem, komunikatywnosé, samodzielnosé, sumiennoéc,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosc pracy z klientem,

odpornosc na stres,

znajomosc¢ jezyka obcego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

bezposrednia obstuga interesanta oraz analiza i weryfikacja ztozonych dokumentéw
pod wzgledem ich kompletnosci i poprawnosci merytorycznej, ktére sg sktadane
w celu uzyskania wnioskowanego dokumentu,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz dokumentéw w w/w zakresie,



e wspotpraca z sadami powszechnymi oraz administracyjnymi i organami $cigania
w zakresie zidentyfikowania oséb podejrzanych o popetnienie przestepstwa,

e prowadzenie rejestrow i ewidencji, korespondencji wyjasniajgcej,

e przyjmowanie oraz realizacja wnioskéw o wydanie i wymiane dowodu osobistego,
zgtoszen o utracie dowodu osobistego,

e przyjmowanie i realizacja wnioskow o zameldowanie i wymeldowanie,

e przyjmowanie i realizacja wnioskow o karty mieszkarica,

e prowadzenie rejestru utraconych i uniewaznionych dowoddw osobistych,

e udostepnianie danych i dokumentacji wg obowigzujgcych procedur,

e prowadzenie korespondencji w zakresie wykonywanych zadan, przygotowywanie
zestawien, analiz, podsumowan, raportow,

e archiwizowanie dokumentow wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, w Punkcie Obstugi Mieszkarica w budynku PKP.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,
bezposrednia i telefoniczng obstuga interesanta, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku
i poza nim.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e [ist motywacyjny,

e kopie $wiadectw 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 wtasnorecznie,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
podpisane wtasnorecznie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym 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 s do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl




Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w zamknietej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu
Miasta  Pruszkowa lub  przesta¢c za  posrednictwem  poczty na  adres:

Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.1. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancéw w terminie do dnia

19 kwietnia 2022 r. do godz. 16.00

O zachowaniu terminu skfadania dokumentdéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu
do Kancelarii Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé do wgladu
oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentdow.
PREZYQENT
MIASFAPRIUSAKOWA

Pawst Makuch



