Pruszkow

poznasz - polubisz

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

Podinspektor/Inspektor
referat ds. administracji i obstugi technicznej
w Wydziale Organizacyjnym
petny etat
termin skfadania ofert do 11 wrzesnia 2023 r. do godz. 18.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

Podinspektor:

- w przypadku wyksztatcenia $redniego co najmnie;j 3 lata stazu pracy,
Inspektor:

- w przypadku wyksztatcenia Sredniego co najmniej 5 lat stazu pracy,

- w przypadku wyksztatcenia wyzszego co najmniej 3 lata stazu pracy,
minimum 2 letnie doswiadczenie w pracy zwigzanej z ubezpieczeniami.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt,

znajomosc  przepiséw prawa i zagadniei z zakresu ubezpieczern majgtkowych
i odpowiedzialnosci cywilnej,

znajomosc przepiséw prawa i zagadnien z zakresu usuwania pojazdéw pozostawionych bez
tablic rejestracyjnych lub nieuzywanych i przejmowania ich na rzecz gminy,

umiejetnosc interpretaciji i praktycznego zastosowania przepiséw prawa normujacych zakres
pracy i realizowanych zadar na danym stanowisku,

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

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem w trudnych sytuacjach,

dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, doktadno$¢ i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkdw.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga ubezpieczenia gminy: majgtkowego i odpowiedzialnoéci cywilne;j,

procedowanie zgtoszen odszkodowawczych,

wykonywanie zadan zwigzanych z przejmowaniem na rzecz gminy wrakéw, pojazdéw
holowanych przez Straz Miejska na podstawie art. 50a Prawa o ruchu drogowym oraz ich
utylizacji



e przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie procedur zbycia przejetych pojazdéw
w drodze przetargu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku Urzedu. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami,
bezposrednim i telefonicznym kontaktem z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb 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 wtasnorecznie,

e list motywacyjny — podpisany wiasnorecznie,

® kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

® o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wlasnorecznie,

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

® oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.

* klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych - podpisana
wiasnorecznie

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

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta
Pruszkowa lub przestac za pos$rednictwem 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 referat
ds. administracji i obstugi technicznej w Wydziale Organizacyjnym w terminie do dnia
11 wrzesnia 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 przediozy¢ do wgladu
oryginaly swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.




