Pruszkoéw .

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. LI Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Podinspektor w Biurze Prezydenta
petny etat
termin sktadania ofert do 04 lipca 2024 r. do godziny 16.00

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

® petna zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

® niekaralnos¢ za umyélne przestepstwo S$cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

® nieposzlakowana opinia,

® wyksztatcenie érednie lub wyzsze ,

® w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 3 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

® preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne rzadowe lub samorzadowe,

e doswiadczenie w administracji publicznej,

® znajomosc obstugi urzadzen biurowych,

® biegta obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office — Word, Excel,
znajomos¢ przepiséw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, Kodeks Postepowania Administracyjnego, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

® obstuga administracyjno-kancelaryjna Prezydenta, Zastepcy/Zastepcow, Sekretarza,
Skarbnika,

® organizacja wizyt, spotkan i konferencji oraz uroczystosci z udziatem Prezydenta,
Zastepcy/Zastepcow, Sekretarza | Skarbnika,

® prowadzenie terminarza spotkan Prezydenta, Zastepcy/Zastepcéw, Sekretarza i Skarbnika,

® organizacja, obstuga, protokotowanie spotkari Prezydenta, Zastepcy/Zastepcow, Sekretarza
i Skarbnika z mieszkaricami oraz przekazywanie dokumentacji zgodnie z wtasciwoscig,

® organizacja wyjazdow stuzbowych Prezydenta, Zastepcy/Zastepcéw, Sekretarza i Skarbnika,

® prowadzenie rejestrow: zarzadzen Prezydenta, upowainien/petnomocnictw | polecen
stuzbowych udzielanych przez Prezydenta,

® zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadzer; Prezydenta Miasta Pruszkowa.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniy przepisow o rehabilitacji zawodowej



i spotecznej oraz zatrudnianiu 050b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym  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 zatrudnienije — podpisany wtasnorecznie,

® list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

e kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych Wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

®  kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

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

® odwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe—
podpisane wiasnorecznie,

® oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

® kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé 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 sy do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.p|

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta
Pruszkowa lub przesta¢ 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 Podinspektor w Biurze Prezydenta
W terminie do 04 lipca 2024 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, zobowigzany jest przedfozy¢ do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczeri i innych Ztozonych dokumentéw,




