Pruszkow y—

poznasz - polubisz

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

Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
petny etat
termin sktadania ofert do 24.06.2024 r. do godz. 18.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

* petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

® niekaralnosc za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

® nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracja, zarzadzanie,

® minimum 4 lata stazu pracy,

® o najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach

lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach

panstwowych lub stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych

i obstugi.

Wymagania dodatkowe:
® znajomos¢ oraz umiejetnosé wiasciwe] interpretacji i stosowania przepisow:

® ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2024 r. poz. 572),

® ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 .
poz. 609 z pdin. zm.),

e ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 . o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U. z 2022 r. poz. 902),

e ustawazdnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. 2018 r. poz. 870),

® ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22022 r. poz. 530 z pézn. zm.),

° Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukg;ji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 16),



e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych),

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

odpowiedzialno$¢, zdolnosé¢ analitycznego i strategicznego myslenia, inicjatywa,

umiejgtnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, doskonata

umiejgtnosc organizacji pracy wiasnej i zespotowe], dyspozycyjnosé,

znajomos$¢ programu EZD,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

wspofpraca z Naczelnikiem w zakresie  administrowania praca Wydziaty,
organizowania i nadzorowania procesu realizacji zadan,

organizacja pracy i kierowanie Wydziatem oraz bezposredni nadzér nad realizacja
wszystkich  zadan  Wydziatu  Organizacyjnego okreslonych w  Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Pruszkowa w czasie nieobecnosci Naczelnika,
organizowanie i nadzdr terminowej realizacji zadan i obowigzkéw wynikajacych
Z przepisOw prawa,

nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw pracy oraz efektywnej wymiany
informacji w podleglym Wydziale, jak réwniez ze wspdtpracujgcymi jednostkami
i komdrkami organizacyjnymi,

merytoryczny nadzér nad prowadzeniem w Wydziale gospodarki finansowe],
w tym nad procesem planowania $rodkéw finansowych wydziatu, realizacja zadan
zawartych w planie rzeczowo — finansowym,

nadzér nad sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej z ustawa Prawo zamodwieri
publicznych w zakresie zadan Wydziatu,

hadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie,

gospodarowanie rzeczowymi skfadnikami majgtkowymi,

koordynacja pracy kierowcow Urzedu,

hadzor nad sporzgdzaniem dokumentacji zwigzanej z ustawa Prawo zamowien
publicznych w zakresie zadari Wydziatu,

sporzadzanie analiz, sprawozdan statystycznych, opinii i innych opracowar: w zakresie
merytorycznym Wydziatu,

wspoétpraca w wykonywaniu zadari z innymi Wydziatami i Biurami Urzedu,
koordynacja spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wybordow,
referendow i spisow,

nadzor nad biezgcym administrowaniem nieruchomosciami zabudowanymi bedacymi
wiasnoscia Gminy w zakresie zabezpieczenia, prawidtowej eksploatacji znajdujgcych
sie w nich urzadzen, realizacji umow dot. zaopatrzenia w media, etc.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku oraz poza budynkiem urzedu. Stanowisko pracy zwigzane z praca
przy komputerze, bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami oraz instytucjami.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

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

e list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

e kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy, w przypadku pozostania w zatrudnieniu zaéwiadczenie o zatrudnieniu,

* kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

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

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe—
podpisane wtasnorecznie,

® oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie.

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 sktadaé¢ w zamknietej kopercie, osobiécie w Kancelarii Urzedu
Miasta Pruszkowa lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkéw,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego w terminie do dnia 24.06.2024 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 pracg, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentdw.
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