Pruszkow

poznasz - polubisz

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

Podinspektor/Inspektor
w Wydziale Organizacyjnym
referat ds. organizacji i kadr
petny etat
termin skfadania ofert do 13 lutego 2023 r. do godz. 18.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie uzyskane na kierunkach: administracja, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, ekonomia, psychologia lub prawo,

znajomosc przepisow: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie
do informacji publicznej, ustawa prawo zamdwien publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (Microsoft Word, Microsoft Excel),
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, zdolnoéé
rozwigzywania problemoéw, zaangazowanie, samodzielno$¢, terminowo$é, obowigzkowosé,
odpowiedzialnos¢ , dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie administracji kadrowej: prowadzenie akt
osobowych, przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy,

Sporzadzanie sprawozdan i raportdw na potrzeby wewnetrze, a takze dla instytucji
(np. Gtéwny Urzad Statystyczny),

ewidencjonowanie czasu pracy i nieobecnoéci pracownikéw oraz rozliczanie czasu pracy,
Organizacja i nadzor nad terminowoscia badan lekarskich oraz szkoled BHP,

Obstuga programu kadrowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta,
Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikdw,

Nadzor nad sprawami dotyczacymi sktadania o$wiadczen majgtkowych,



» Organizacja stuzby przygotowawczej dla pracownikéw po raz pierwszy podejmujgcych prace
na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej,

e Archiwizacja dokumentacji,

» Dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw,

* Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

e Przygotowywanie projektow lub zamian do Regulamindw tj. pracy, wynagrodzen.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

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

e |ist motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

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

* kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

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

e osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
podpisane wiasnorecznie,

® oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane witasnorecznie,

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktdry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

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

Wymagane dokumenty nalezy skltadaé¢ 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 Podinspektor/Inspektor w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do dnia 13 lutego 2023 r. do godz. 18.00,

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

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé do wgladu
oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentdw. =
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