Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa

ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Podinspektor
w Wydziale Organizacyjnym
petny etat
termin sktadania ofert do 24 stycznia 2023 r. do godz. 16.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie lub wyisze — w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 3 lata
stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie z zakresu ekonomii, rachunkowosci i/lub finansow, administracji
publicznej,

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, prawo
zamowien publicznych, o finansach publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Kodeks wyborczy, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

znajomos¢ zagadnien z zakresu administrowania nieruchomosciami,

umiejetnos¢ interpretacji i praktycznego zastosowania przepiséw prawa normujgcych zakres
pracy i realizowanych zadar na danym stanowisku,

umiejgtnos¢ pracy w programach finansowo-ksiegowych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i umiejetno$¢ pracy w aplikacjach biurowych,
umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjno$¢, samodzielnosé, doktadnoé¢ i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie uméw realizowanych przez Wydziat Organizacyjny — prowadzenie rejestru
i spraw zwigzanych z ich realizacjg,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa w ramach zadan Wydziatu,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zakupéw na potrzeby Urzedu zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem Zaméwien Publicznych,

analizowanie i konsultowanie wydatkéw wydziatu oraz tworzenie sprawozdan z tym
zwigzanych,



* prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i nietrwatych oraz wyposazenia Urzedu Miasta
Pruszkowa,

® prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw urzedu Miasta
i Urzedu Stanu Cywilnego,

e wykonywanie polecen przetozonych, zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku urzgdu. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz bezposrednim i telefonicznym  kontakcie
z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym 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 wiasnorecznie,

e list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

e kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

* kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wiasnorecznie,

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

* o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ 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 s do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.p!

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, osobiécie w Kancelarii Urzedu Miasta
Pruszkowa lub przestac¢ za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkoéw,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym
w terminie do dnia 24 stycznia 2023 r. do godz. 16.00

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

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty swiadectw pracy, zaswiadczeri i innych ztozonych dokumentéw.
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