Pruszkow

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkéow

Podinspektor/Inspektor
w Wydziale Planowania Przestrzennego
petny etat
termin skiadania ofert do 1 sierpnia 2022 r. do godz. 18.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoéé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o kierunku architektura, planowanie przestrzenne
ukoriczone lub w trakcie nauki,

w przypadku wyksztatcenia $redniego co najmniej 3 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ czytania map geodezyjnych i planéw zagospodarowania przestrzennego,
znajomo$¢ przepisow: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o0 pracownikach
samorzadowych, ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa o gospodarce
nieruchomoéciami, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawa prawo zaméwien publicznych, ustawa o finansach publicznych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej,

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft Power Point),

umiejetnoé¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, zdolnos¢
rozwigzywania probleméw, zaangazowanie, samodzielno$¢, terminowosc, obowigzkowos¢,
odpowiedzialnos¢ , dyspozycyjnos¢, odpornosc na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Koordynacja spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego:

— sprawdzenie ztozonego wniosku,

_ ustalanie stron postepowania administracyjnego — ustalenie wiascicielki dziatek objgtych
wnioskiem poprzez sprawdzenie ewidencji gruntow, sprawdzenie ksigg wieczystych
na kazdym etapie postepowania,

— wizja w terenie,

— przygotowanie projektu decyzji wraz z analizg urbanistyczna terenu,

— przekazanie projektu decyzji do uzgodnien i zawiadomienie stron postepowania
administracyjnego,

_ zawiadomienie stron postepowania o projekcie decyzji i dokonanych uzgodnieniach,

— przygotowanie obwieszczeri o wszczeciu postepowania adm., o postanowieniach
i 0 decyzji oraz ich zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miasta,



— przygotowanie projektu decyzji do podpisu Prezydenta Miasta,
— wydanie decyzji wnioskodawcy,

— ostateczne potwierdzenie prawomocnosci decyzji,

— prowadzenie sprawy w systemie EZD,

— prowadzenie na biezgco metryki sprawy,

— przygotowanie akt do archiwizacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
z dokumentami, przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i poza nim oraz bezposrednim
i telefonicznym kontakcie z pracownikami i instytucjami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — podpisany wtasnorecznie,

e list motywacyjny — podpisany witasnorecznie,

e kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
podpisane wiasnorecznie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

e Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa
w procesie rekrutacji sg do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

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

Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkéw,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor/Inspektor w Wydziale
Planowania Przestrzennego w terminie do dnia 1 sierpnia 2022 r. do godz. 18.00.

O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé do wgiaﬂ
oryginaly Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw. /




