
Preżydent Miasta Pruszkowa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urżędnicze

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

lnspektor
W Wydziale organiżacyjnym

pełny etat
termin składania ofeń do 25lipca 2022 r, do sodz. 18,00

Wyma8ania niezbędnei
. obywatelstwopolskie,
. pełna zdolność do czynności praWnych oraz kolzystanie z pelni praw publicznych,
. niekaralność za umyślne prżestępstwo ści8ane z oskarżenia publiczne8o lub umyślne

prze5tępstwo skarbowe/
. nieposzlakowanaopinia,
. wyksżtałcenie średnie lub wyższe,

, W przypadku Wykształcenia średnie8o minimum 5lata stażu pracy,
- W przypadku Wyksztalcenia Wyższe8o minimum 3 lata staźu pracy,

Wymagania dodatkowei
. preferowane Wykształcenie administracyjne
. biegła obsługa komputera w zakresie pakietu Microsoft office,
. znajomość przepisów: ustawa o samorządżie 8minnym, Ustawa o pracownikach

samorządowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostępie do
informacji publicznej/ ustawa prawo zamóWień publicznych, ustawa o finansach
publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, rozporżądżenie Prezesa Rady
MinistróW W 5prawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych WykazóW akt
oraz instrukcji W sprawie or8anizacji i zakresu działania archiWóW zakładowych,

. samodzielność oraz umiejętność pracy W zespole,

. wysoka kultura osobista.
zakres Wykonywanych zadań na stanowisku:

. koordynowanie i prowadzenie rejestru informacji publicznej,

. przygotow}Vanie dokumentacji na sesje Rady Miasta,

. Wykon}Ąłanie zadań związanych z prowadzeniem obsługi narad, posiedżeń i spotkań
or8anizowanych prżez Prezydenta Miasta W tym:
- opracowywanie projektóW porządku posiedzeń,
- prżygotowywanie materiałóW do tematóW zgłoszonych na narady We współpracy

z Wydzialami Urzędu,
- sporządzanie protokotów z narad,
, prżekazywanie podjętych na posiedzenjach ustaleń komórkom organizacyjnym
Urzędu i jednostkom orsanizacyjnym do realiżacji,

l prowadzenie re]'estru skar8 i WnioskÓW oraz kierowanie ich do rozpatrżenia przez
merytoryczne komórki or8anizacyjne Urzędu i nadzór nad terminowością ich
realizacji,



. koordynacja rożpatryWania WnioskóW i interpelacji radnych oraż WnioskóW posłóW
isenatorów

. opracowywanie projektu regulaminu o.8aniżacyjnego UrzęduI re8ulaminu pracy.

lnformacia o Warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca W budynku urżędu. stanowisko pracy zwiążane z placą przy komputerze,
z dokumentami, przemieszczaniem się Wewnątrz budynku oraz bezpośrednim
i telefonicznym kontakcie z interesantami,
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisóW o rehabilitacjj
zaWodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnospraWnych, W miesiącu
poprzedzającym datę upublicznienia o8loszenia o naborze W Urzędzie Miasta Pruszkowa był
niższy niż 6%.

Wymagane dokumenty i ośWiadczenia:
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubie8ającej się o zatrudnienie - podpisany

Własnoręcznie,
. li5t motYwaCyjny - podpisany Własnoręcznie,
. kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdżających wymagany

staż prary,
. kopiadokumentupotwierdzającegowykształcenie,
. oświadczenie o pełnej zdolności do cżynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publicznych - podpisane wlasnoręcznie,
. oświadczenie, że kandydat nje był skazany prawomocnym wyrokiem 5ądu za umyślne

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

. oświadcżenie o posiadaniu obywatelstwa polskie8o - podpisane własnolęcżnie,

. kopia dokumentu potwierdzające8o niepełnosprawność w przypadku kandydata,
który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa W ań. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 20o8r. o pracownikdch samorzqdowych.

Druk kwestionariusza oraż informacja o przetwarzaniu danych przez Urżąd Miasta Pluszkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW,biD.um.Druszkow.pl

Wyma8ane dokumenty należy 5kładać W zamkniętej kopercje, osobiście W Kancelarii Urżędu
Miasta Pruszkowa lub przesłać za pośrednictwem poczty na adres:

Urżąd Miasta Pruszkowa
Ul. J.l, Kraszewskie8o 14/16

05-800 PruszkóW,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko
organizacyjnym W terminie do dnia 25 lipca 2022 r. do 8odż. 18.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych
do Kancelarii Urzędu Miasta Prusżkowa.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć do
oryginały śWiadectw pracy, żaśWiadczeń i innych złożonych dokumentóW.

lnspektor W Wydziale

decyduje data WpłyWu
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