
Pruszków

Prezydent Miasta Prusżkowa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicze

W Urzędzie Miasta Prus2kowa
ul, J.l, Kraszewskie8o 14/16 05,800 PruszkóW

Podinspektor/ln5pektor
W Wydżiale or8anizacyinym
referat d5. organizacji i kadr

pełny etat
termin składania ofert do 13 lute8o 2023 r, do godz. 18,00

Wyma8ania nieżbędne:
. obywate]stwopol§kie,
. pełna zdolność do ażynności praWnych oraz korzystanie z pełni praw pub|icżnych,
. niekaralność ża umyślne przestępstwo ści8ane ż oskarżenja publjczne8o lub umyślne

prżestępstwo skarboWe,
. nieposżlakowanaopinia,
. wyksżtałceniewyżsże,
. dośWiadcżenie W pracy na podobnym stanowisku,

Wyma8ania dodatkoWeI
. preferowane Wykształcenie uzyskane na kierunkach: administracja, żarżądżanie Zasobami

ludżkimi, ekonomia, psycholo8ia lub praWo,

. Znajomość prżepisóW: ustawa o 5amorządzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorządowych, Kodeks pracy, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostępie
do informacji publicznej, ustawa prawo zamóWień publicżnych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, rozporządżenje Preżesa Rady MinistróW W spraWie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzecżowYch WykazóW akt oraz instrukcji W sprawie or8anizacji
i żakresu dżiałania archiWóW żaktadowych,

. obsługa komputera W zakresie pakietu Ms office {Microsoft Word, Microsoft Excel),

. umiejętność pracy W żespole, komunikatywność, Wysoka kultura osobista, zdolność
rożWjąZywania problemóW, zaangażowanie, samodzielność, terminowość, obowiąZkowość,
odpowiedżialność, dyspo2ycyjność, odporność na stres.

zakles Wykonywanych zadań na stanowisku:
. Prowadzenie spraw pracowniażych W zakresie administracji kadrowe]'| prowadzenie akt

osobowych, przy8otowywanie dokumentóW zwiążanych z żatrudnianiem, trwaniem
i rożWiążywaniem stosunku pracy,

. sporządzanie sprawozdań i rapołlóW na potrzeby Wewnętrze, a także dla insiytLrcji
(np, GłóWny Urząd statystyczny),

. ewidencjonowanie czasu pracy i nieobecności pracownikóW ora2 rożliczanie czasu pracy,

. or8aniżacja i nadżór nad terminowością badań lekarskich oraz szkoleń BHP,

. obsiuga programu kadroweso,

. Prowadzenie spraw żWiążanych z naborem na Wo]ne stanowiska pracy W Urżędzie Miasta,

. Prowadżenie spraw żWiążanych z okresową oceną pracownikóW,

. Nadzór nad sprawami dotyczącymiskładania ośWiadcżeń majątkowYch,



organiżacja służby przygotowawcżej dla pracownikóW po raz pierwsży podejmujących pracę

na sianowisku urzędnicu ym W administracjisamorządowej,

ArchiWizacja dokumentacji,

Dbanie o prawidłowy obieg dokumentóW,

Prowadzenie spraw żWiązanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikóW Urzędu,

Prży8otowywanie projektóW lub żamian do RegulaminóW tj. pracy, Wynagrodzeń,

Wyma8ane dokumenty i ośWiadażenia:
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubie8ającej się o żatrudnienie - podpisany wtasnoręczn;e,
. lisr molyWaLVjnV - podpisany Wlasnoręclnie,
. kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy/

w przypadku pożostaWania W zatrudnieniu żaśWiadczenie o zatrudnieniu,
. kopia dokumentu potwierdzające8o wyksżtałcenie,
. oświadczenie o petnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publicznych - podpisane Własnoręc7nie,
. oŚWiadcżenje, że kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sądu ża umyślne

przestępstwo ści8ane z oskarżenia publicżne8o lub umyślne przestępstwo skarbowe -
podpisane Własnoręcznie,

. ośWjadczenie o posiadaniL] obywatelstwa polskie8o - podpisane Własnoręcżnie,

. kopia dokumentu potwierdzające8o niepełnosprawność w prżypadku kandydata, który
Zamierza skorzystaĆ 2 uprawnienia, o którym mowa W art, 13a ust. 2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

Druk kwestionariusża oraz informacja o przetwarżaniu danych przeż Urząd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacjisą do pobrania na stronie WWW,bip,um,p.uszkow.pl

Wyma8ane dokumenty należy składać W żamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii lJrzędu Miasta
Pruszkowa lub prżesłać za pośrednictwem pocżty na adres:

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

05-800 PrusżkóW,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowjsko Podinspekto/lnsp€ktor w Wydżiale

organizaavjnym W terminie do dnia 13 lutego 2023 ł. do godz. 18.00.

o żachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data Wpływu do Kancelarii
Urzędu Miasta Pnrsżkowa.

Wybrany kandydat prżed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest
ory8inały śWiadectw pracy, zaśWiadcżeń i innych złożonych dokumentóW,

przedlo

tljAsT


