Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16, 05-800 Pruszkdw

Sekretarz Miasta
petny etat
termin skiadania ofert do 7 pazdziernika 2024 r. do godz. 18:00

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg ubiega¢ sie obywatele
Unii  Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktdrym na podstawie umowy
miedzynarodowej lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

znajomosc¢ przepisdw prawa niezbednych do wykonywania obowigzkéw, w szczegdlnoécei:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o dostepie
do infermacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Kodeksu Wyborczego, Kodeksu Pracy,
Kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej oraz innych regulacji
prawnych w zakresie struktury i funkcjonowania administracji samorzadowej,

doswiadczenie w cyfryzacji proceséw administracyjnych,

doswiadczenie w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentdw,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym budowanie i rozwéj zespotdw,

zdolnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosci zarzadcze (zwhaszcza umiejetnosc zarzadzania personelem), organizacyjne,
analityczne i koncepcyjne — potwierdzone ukoriczonymi kursami i certyfikatami zarzadczymi,
zarzgdzenie w zakresie zarzgdzania projektami,

umiejetnosé szybkiego, wydajnego i efektywnego realizowania powierzonych zadan,
komunikatywnos$¢, umiejetnosci negocjacyjne, asertywnoscé,

umiejetnosci przekazywania wiedzy i korzystania z wiedzy innych,

kreatywnos¢, opanowanie, nowatorskie mysélenie, odporno$é na stres,



odpowiedzialnos¢, obowigzkowose,

umiejetnosé zarzadzania organizacja,

doswiadczenie w inicjowaniu cyfrowego rozwoju organizacji,
praktyczna umiejetnosdé obstugi podstawowych urzadzen bivrowych,
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kategoril B,

¢ dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e zapewnienie wlasciwej organizacji | koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego
funkcjonowania,

» zapewnienie prawidlowe] realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Pruszkowa i regulaminéw wewnetrznych poszczegdlnych komdérek
organizacyjnych,

» koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadar podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

« nadzér nad organizacjg pracy, tworzeniem i wdrazaniem procedur usprawniajgcych prace
Urzedu,

* nadzér nad procesami organizacji, informatyzacji i cyfryzacji Urzedu,

» koordynowanie i nadzdr nad procesem obstugi interesantdw, realizowanym poprzez podlegte
komarki;

e upowszechnianie nowoczesnych metod | technik organizacji pracy oraz wymiany
doswiadczenr w dziatalnosci samorzgdowe],

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz czuwanie nad
terminowym udzielaniem na nie odpowiedzi oraz postepowari wyjasniajgcych,

* prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spofecznie uzytecznych
(ewidencja wykonywania prac spotecznie uzytecznych, przygotowanie wnioskdw
do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje poniesionych wydatkéw),

e prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich
oraz organizacja stazy dla oséb bezrobotnych,

e nadzor nad realizacja zalecet pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych i sporzadzanie wystgpien pokontrolnych,

s organizacja wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich, referenddw,
wspolpraca w zakresie wyboru fawnikow sadéw powszechnych,

e koordynacja oraz wykonywanie zadart z zakresu kontroli zarzadcze] wewnetrznej
i zewnetrznej w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych gminy,

» koordynacja sporzgdzania sprawozdan do GUS w zakresie funkcjonowania gminy,

e poswiadczanie odpisow, kopii dokumentéw (za zgodnosé z oryginatem, wiasnorecznosé
podpisdw),

» wspoOtpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami zewnetrznymi,

e wykonywanie innych zadari okreslonych petnomocnictwami i upowaznienlami udzielonymi
przez Prezydenta,

e prowadzenie innych spraw Miasta zleconych przez Prezydenta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

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

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

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e o$wiadczenie o braku zakazu pefnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

e oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane wiasnorecznie,

e odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

e oswiadczenie o stanie zdrowa.

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

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ 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 Sekretarz Miasta w terminie
do dnia 7 paidziernika 2024 r. do godz. 18:00,

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

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach:

- | ETAP —sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

- IIETAP — postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego,

- Il ETAP - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

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