
Pruszków
poznas2 - polubisż

Prezydent Miasta PruszkoWa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicże

W Urzędżie Miasta Pruszkowa
ul, J,l, Kraszewskie8o 14116 05,800 PruszkóW

Referent
w Referacie ds. administracji i obsłuti informatycznej

W Wydziale organiza.yjnym
pełny etat

termin składania ofert do 27 czelw.a 2022 r, do godz. 16,00

Wymagania nieżbędne:
. obywatelstwopolskie,

pełna zdolność do czynności praWnych oraz korżystanie z petni praW publicznych,
niekaralność za umyślne przestępstwo ści8ane ż oskarżenia publiczne8o lub umyślne
przestępstwo 5karboWe,

. nieposzlakowanaopinia,

. wyksżtałcenie średnie,

. co najmniej 2lata staźu pracy,

Wymagania dodatkowe:
. znajomość prżepisóW ustaw: o samorządzie gminnym, o ochronie danych osobowych,

Kodeks Postępowania Administracyjne8o, o dostępie do informacji publicznej,
. znajomość i umiejętność stosowania przepisóW rożporządzenia Prezesa Rady

MinistróW W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzecżowych WykazóW akt
oraz instrukcji W 5prawie or8anizacji izakresu działania archiwów zakładowych,
ustawy ż dnia 23 listopada 2072 r. Pftwo pocztowe (regulamin śWjadczenia Uslus
pocztoWych)

. umiejętność interpretacji prżepisóW prawa normujących zakres dżiałania na danym
stanowisku oraz innych przepisóW prawa,

. dobra znajomość obslu8i komputera oraz umiejętność pracy W aplikacjach biurowych,

. umiejętność obsiugi urżądzeń biurowych,

. umiejętność przeprowadżania rozmóW z interesantami,

. umiejętność samodzielnej organiżacji pracy oraz umiejętność pracy W zespole,

. wysoka kultura osobista,

. dyspożycyjność, samodzielność, dokładność W WykonywaniU obowiązkóW,



zakres Wykonywanych zadań na §tanowisku:
. prowadzenie spraW związanych z utrżymaniem należ}łeso stanu technicznego

i czystości budynku Urzędu Miasta i Urzędu stanu cywilne8o, W tym dokonywanie
cyklicznych prżeglądóW,

. plowadzenie spraW żWjązanych z obsłu8ą kancelaryjną i obie8iem dokumentacji
W Wydżiale,

. przygotowanie korespondencji do Wysyłki,

. prowadzenie spraW zwiążanych z zamaWianiem/likwidacją pieczęci urżędowych
ipiecżątek imiennych,

. prowadzenie spraw związanych z tworzeniem i realizacją umÓW żawartych przez
Wydział or8aniżacyjny (W tym przy8otowywanie projektóW UmóW},

. prowadzenje spraw związanych z ubezpieczeniem budynków i floty samochodowej
należącej do Urzędu Miasta,

. realizacja spraw zwiążanych z umowami konserwacyjnymi oraż dotycżącymi bieżącej
obsługi urzędu,

. przy8otowywanie dokumentacji dotyczącej zakupów na potrzeby lJrzędu oraz
postępoWań prżetargowych, zsodnie z obowiążującym Regulaminem ZamóWień
Publicznych,

. analizowanie wydatków wydżiału, uczestniczenie w tworzeniu budżetu wydziału,

lnformacja o Warunkach pracy na danym stanowiskui
Praca W budynku Urzędu. stanowisko pracy żWiążane jest ż pracą przy komputerze, obslu8ą
urządżeń biurowych, bezpośrednią itelefoniczną obsługą interesanta, przemie5żczaniem się
WeWnątrz budynku j poza nim.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rozumieniu prżepisóW o rehabilitacji
zawodowej i społecznej o.az zatrudnianju osób niepełnosprawnych, W miesiącu
poprzedzającym datę upublicznienia o8łoszenia o naborze W Urzędzie Miasta PrUszkowa był
niższy ńiż 60/0.

Wymagane dokumenty i ośWiadczenia:

. kwestionaliusz osobowy dla o5oby ubiegającej 5ię o zatrudnienie,

. list motywacyjny,

. kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających wyma8any staż
pracy, W przypadku pozostawania W zatrudnieniu zaŚWiadczenie o zatrudnieniu,

. kopiadokumentu potwierdzającegowyksżtałcenie,

. oświadczenie o pelnej zdolności do czynności prawnych i korżystaniu z pełni praw
pUblicznych - podpisane Wlasnoręcznie,

. ośWiadczenie, że kandydat nie byl skazany prawomocnym Wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo ścj8ane z oskarżenia publicznego lub umyślne prżestępstwo skarbowe
- podpisane Własnoręcznie,

. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskie8o * podpisane wlasnoręcznie,

. kopia dokumentu potwierdza jąceso niepełnosprawność w przypadku kandydata,
który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa W art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008f. o pracownikoch sąmorządowych.

Druk kwestionariUsza oraz informacja o przetwarzaniu danych przeż Urząd Miasta Pru5zkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW.bip.um,prusżkow,pl ,



Wyma8ane dokumenty naleźy 5kładać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii Urzędu
l\4iasta P.uszkowa lub przesłać za pośrednictwem pocżty na adres:

Urząd Miasta Pruszkowa
ul, l,l, Krasżewskje8o 14/16

05-800 PrusżkóW,

z dopiskiem na kopercieI dotyczy naboru na stanowisko Referent, Referat ds. admini§tracji
i obslugi informatycznej W Wydziale ortanizacyinym W terminie
do dnia 21 czerwca 2022 r. do 8odz. 16.00

o zachowaniU terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data WpłyWu
do Kancelarii Urżędu Miasta Prusżkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem Umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć do W8lądu
ory8inały śWiadectw pracy, ZaśWiadczeń i innych ziożonych dokumentóW,


