
Pruszków
pozna§z - polubisż

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko Urzędnicze

W Urzędzie Miasta Pruszkowa
ul, J,l. Kraszewskiego 14/16 05-800 PruszkóW

Mlod5ży Referent
W Biurże Rady Miasta

pelny etat
termin składania ofeń do 25lipca 2022 r. do 8odz, 18,00

Wymagania niezbędnei
. obywatelstwopolskie,
r pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
. niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publiczneso lub umyślne

przestępstWo skarboWe,
. nieposzlakowanaopinia,
. wykształcenie srednie lub wyższe,

Wymagania dodatkowei
o znajomość przepisów ustaw: o samorżądzie gminnym, o ochronje danych osobowych,

Kodeks Postępowania Administracyjne8o, o dostępie do informacji publicznej,
o pracownikach samorządowych,

. znajomość statutu Miasta pruszkowa,

. znajomość i umiejętność stosowania przepisów rożporządzenia prezesa Rady
MinistróW W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych WykazóW akt
oraz instrukcji W sprawie or8anizacji i zakres! działania archiWóW zakładowych,

. sumienność, odpowiedzialność, rzetelnośćoraż zaan8ażowanie,

. biegła obstuga komputera w zakresie pakietu Ms office,

. Wysoka kultura osobista,

. dyspozycyjność,samodzielność, dokładnośćwwykonywaniu obowiązków,

. umiejętność pracy w zespole,

zakres Wykonywanych żadań na stanowiskui
. redakcja i uzupelnienie treści multimedialnych o napisy dla osób niestyszących

islabosłysżących,
. przekazywanie za pomocą systemu elektroniczne8o e-sesja materiałóW dla radnych

na posiedzenia komisji,
przekazywanie informacji do Biuletynu lnformacji Publicznej,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentóW do archiWum żakładowe8o,
obsługa programu ,,Lesislator" tj. przy8otowywanie i Wysyłanie uchwal do publikacji
W Dzienniku Urzędowym WojeWódżtwa Mazowieckjego,



lnformacja o Warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca W budynku Urzędu Miasta, stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze,
obsługą urządzeń biurowych, bezpośrednią i telefoniczną obsłu8ą interesanta,
przemieszczaniem się WeWnątrz budynku ipoża nim,
W§kaźnik żatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rozumieniu przepisóW o rehabilitacji
zaWodowej i społecznej oraż zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, W miesiącu
poprzedżającym datę upublicznienia ogłoszenja o naborże W Urzędzie Miasta Pruszkowa był
ńjższy niż 6%.

Wyma8ane dokumenty i ośWiadczeniai
. kwestjonariu5z osobowy dla osoby ubiegającej 5ię o zatrudnienie - podpisany

Własnoręcznie,
. list motywacyjny - podpisany Wta)noręcznie,
. kopie śWiadectw pracy lub innych dokumentóW potwierdzających Wyma8any staż

pracy, w przypadku pozostawania W zatrUdnieniu zaśWiadczenie o zatrudnieniu,
. kopiadokumentupotwierdzające8oWyksztalcenie,
. ośWiadcżenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publiCznych - podpisane Właśnoręcznie,
. ośWiadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

prżestępstwo ści8ane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
- podplsane Własnoręcznie,

. ośWiadczenie o po5iadaniu obywatelstwa polskie8o - podpisane Wlasnoręcznie,

. kopia dokumentu potwierdzające8o niepetnosprawność w przypadku kandydata,
który zamierza skorzystać z Uprawnienia/ o którym mowa W art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikoch samorzqdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urząd 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
Miasta Pruszkowa lub przesłać za pośrednlctwem poczty na adresI

Urząd Miasta Pruszkowa
ul. J,l, Krasżewskie8o 14/16

05-800 PruszkóW,
z dopiskiem na kopercieI dotyczy naboru na stanowisko Mlodsży Referent w Biurze Rady
Miasta W terminie do dnia 25 lipca 2022 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, zobowiążany jest przedłożyc
oryginały śWiadectw pracy, zaśWiadcżeń i innych złożonych dokumentóW,

do Wgl


