
Pruszkow
pożhaśż , polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
o8łasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko Urzędnicze

W Urzędzie Miasta Prusżkowa
u1.1.1, Kraszewskie8o 14/16 05-800 PrusżkóW

Podinspektor
W Referacie ds. administracjii obsłu8i informatycżnej

W Wydziale or8aniżacy.inym
pełny etat

termin składania ofeń do 27 czelwca 2022l, do godz. 16,00

Wymatania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,
o pełna zdolność do czynności praWnych oraz korzystanie ż pełni praW publicżnych,
o niekaralność za umyślne prżestępstwo ścigane z oskarżenia publicżnego lub umyślne

prżestępstWo skarboWe,
. nieposzlakowanaopinia,
. wykształcenie średnie lub wyższe,
. minimum 3 lata stażu pracy w przypadku wykształcenia średnie8o,

Wymagania dodatkowei
. umiejętność pracy w programach finansowo-księgowych,

znajomość przepisóW ustaW: o samorządzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
Kodeks Postępowania Administracyjneso, o dostępie do informacji publicznej,
znajomość i umiejętność stosowania przepisóW rozporządzenia Prezesa Rady
MjnistróW W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych WykazóW akt
oraż instrukcji w sprawie organizacji izakresu działania archiWóW zakładowYch,
znajomość u5tawy o finansach publicznych,
umiejętność interpretacji przepisóW prawa normujących zakres działania na danym
stanowisku oraz innVch przepisóW prawa,

dobra żnajomość obsłu8i komputera, umiejętność pracy W aplikacjach biurowych,
umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
umiejętność prżeprowadzania rozmóW z interesantami,
umiejętność 5amodzielnej organizacji pracy oraz umiejętność pracy W że5pole,
Wysoka kultura osobista,
dyspozycyjność, samodżielność, doktadność W WVkonVWaniu obowiązkóW,



zakres Wykonywanych zadań na stanowi§kui
. prowadzenie spraw żWiązanych z utrzymaniem naleźytego stanu techniczne8o

iczystości budynku Urżędu Miasta iUrżędu stanU cywilnego;
. prowadzenie spraw związanych z tworzeniem i realizacją umÓW zawieranych przeż

Wydział or8anizacyjny, dotycżących bieźącej obsłu8i Urżędu (W tym przy8otowywanie
projektÓW umóW),

. prowadzenie rejestru umóW/zleceń/zamóWień Wydziału,

. prowadzenie spraw zwiążanych z obsłu8ą finansowo-księgową W ramach kompetencji
Wydziału,

. przy8otowywanie dokumentacji dotyczącej zakupÓW na potrzeby Urzędu oraz
postępowań przetargowych, z8odnie ż obowiązującym Re8ulaminem ZamóWień
Publicżnych,

. analizowanie wydatków wydziatu, tworzenie sprawozdań i analiz, ucżestniczenie
W tworzeniu budżetu Wydziału,

. prowadżenie spraw zwiążanych z ubezpiecżeniem budynków i f|oty samochodowej
należącej do Urzędu Miasta,

o prowadzenie spraw związanych z two.żeniem i realizacją umóW z Wydzialu
or8aniżacyjne8o, dotycżących bieżącej obsłu8i Urzędu (W tym przy8otowywanie
projektóW umóW),

lnformacja o Warunkach pracy na danym stanowiskui
Praca W budynku Urzędu, stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, obslugą
urządzeń biurowych, bezpośrednią itelefoniczną obsłu8ą interesanta, przemieszczaniem się
Wewnątrz budynku i poza nim,
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych/ W rozumieniu przepisóW o rehabiIitacji
żawodowej i społecznej oraz żatrudnianiu osób niepelnospraWnych, W miesiącu
poprżedzającym datę upubllcznienia ostosżenla o naborze W Urzędzie Miasta Pru5zkowa był
niższy niż 6%.

Wymagane dokumenty i oświadcżenia:
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
. list motywacyjny,
. kopie śWiadectw pracy lUb innych dokumentóW potwierdzających Wymagany staż

pracy, W przypadku pożostaWania W zatrudnieniu zaŚWjadczenie o zatrudnieniu,
. kopia dokumentu potwierdzające8owykształcenie,
. ośWiadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publicznych - podpi5ane Wlasnoręcznie,
. ośWiadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym Wyrokiem sądu za umyślne

przestępstwo ścigane z oskarźenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
- podp jsane Własnoręcznie,

. ośWiadczenie o posiadaniu obywatelstwa poIskie8o - podpisane Własnoręcznie,

. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata,
który żamierza skorzystać Z uprawnienia, o którym mowa W art, 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 20o8 r. o pracownikoch sdmorzqdowych.

Druk kwestionariusża oraz informacja o przetwarzaniu danych przez lJrząd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW.bip.um,prusżkow.pl,
Wymagane dokumenty należy składać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii Urzędu
lMiasta Pruszkowa lub prżesłać za pośrednictwem poczty na adresI



Urząd Miasta Pruszkowa
ul, J,l. Kraszewskiego 14/16

05-800 PrUszkóW,

z dopiskiem na kopercie| dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor,
Referat ds. administracji i obsługi informatycznej W Wydziale organizacyjnym, W terminie
do dnia 21 czerwca 2022 r. do godz. 16.00

o zachowaniu terminu składania dokUmentóW rekrutacyjnych decyduje data Wplywu
do Kancelarii Urzędu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę, żobowiązanyjest przedlożyć do Wglądu
ory8inał śWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych złożonych dokumentóW.


