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 Pruszkow

Naczelnik
Wydziatu Planowania Przestrzennego
pefny etat
termin sktadania ofert do 27 grudnia 2022 r.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku architektura, urbanistyka lub gospodarka przestrzenna,

co najmniej piecioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej z zakresu architektury, urbanistyki, gospodarki przestrzennej,

co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub wiasna dziatalnos¢
gospodarcza w zakresie architektury, urbanistyki, gospodarki przestrzennej w okresie 5 lat,
znajomosc przepiséw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
znajomos¢ procedur administracyjnych zwigzanych z uchwalaniem planéw miejscowych,
znajomos¢ ustawy prawo budowlane,

znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o© pracownikach
samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawa prawo zamodwien publicznych, ustawa o finansach publicznych,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ustawa
o ochronie danych osobowych,

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

umiejetnos¢ zarzadzania i pracy w zespole, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,
zdolno$¢ do rozwigzywania problemow, zaangazowanie, samodzielnos¢, terminowosc,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ , dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ogdlny nadzér i koordynacja pracy w Wydziale Planowania Przestrzennego,

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu i planu finansowego Urzedu w czesci
dotyczacej zadan Wydziatu oraz prawidtowa realizacja budzetu,

przygotowywania projektow uchwat Rady Miasta Pruszkowa,

prawidtowe przechowywanie i znakowanie dokumentdéw zgodnie z rzeczowym podziatem akt
oraz instrukcjg kancelaryjng,

ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikéw wydziatu,

zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentéw,

udziat w sesjach i komisjach Rady Miasta Pruszkowa.

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 wewnatrz budynku i poza nim oraz bezposrednim

i telefonicznym kontakcie z pracownikami i instytucjami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

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 oswiadczenia:

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany wlasnorecznie,

* list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie,

* kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

* kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

* os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
— podpisane wtasnorecznie,

* oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
podpisane wtasnorecznie,

¢ os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

* Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa
w procesie rekrutacji s3 do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

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

Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Naczelnik Wydziatu Planowania
Przestrzennego w terminie do dnia 27 grudnia 2022 r. do godz. 16.00.

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

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentow.




