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

Inspektor/Gtéwny specjalista w Biurze Rady Miasta
petny etat
termin sktadania ofert do 15 stycznia 2025 r. do godziny 16:00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

minimum 4 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w wykonywaniu podobnych
obowigzkéw bedzie dodatkowym atutem,

odpowiedzialno$¢, rzetelno¢, systematycznoée, umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz
w zespole, komunikatywnos,

umiejetnos$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajacy terminowg
realizacje zadan,

wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ wspétpracy i budowania dobrych relacji
ze wspotpracownikami, radnymi oraz w kontaktach z klientami Urzedu,

umiejgtnos¢ protokofowania posiedzer, redagowania pism urzedowych, znajomoéé
zagadnien z zakresu tworzenia aktéw prawnych i zasad techniki prawodawczej,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga techniczno-organizacyjna Rady Miasta i jej Komisji,

obstuga posiedzen Rady Miasta i jej komisji problemowych,

kierowanie wnioskéw i interpelacji zgtaszanych przez radnych na sesjach i posiedzeniach
komisji problemowych do Prezydenta wraz z przekazywaniem radnym odpowiedzi oraz
prowadzenie rejestru tych wnioskdw,



* prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta,

¢ kierowanie podjgtych przez Rade Miasta uchwat do wiasciwych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

* prowadzenie terminarza spotkari Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej,

¢ prowadzenie terminarza posiedzen Rady Miasta oraz jej komisji problemowych,

* wspotpraca z obstuga prawng Urzedu Miasta,

® wspllpraca z Nadzorem Prawnym Wojewody Mazowieckiego, Redakcjg Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego, Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie
przekazywania podjetych uchwat przez Rade Miasta,

» przekazywanie podjetych przez Rade Miasta uchwat do publicznej wiadomosdci na stronie
internetowej Urzedu,

» przekazywanie biezacych informacji radnym,

* przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw fawnikéw do sadow,

* wspotpraca z Urzednikiem Wyborczym przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu wybordw
i referendéw na terenie Gminy,

* sporzgdzanie Sprawozdan GUS SG 01 w zakresie Samorzad,

* prowadzenie rejestru radnych,

* prowadzenie rejestru o$wiadczer majgtkowych radnych,

* prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i budzetowych Gminy,

* organizowanie szkolert dia radnych (zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem
co do tematyki),

¢ przekazywanie komdrkom organizacyjnym Urzedu informacji o publikacji aktéw prawa
miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewody Mazowieckiego,

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,

¢ pomoc organizacyjno-techniczna w funkcjonowaniu Miejskiej Rady Senioréw i Miodziezowej
Rady Miasta Pruszkowa,

* wykonywanie innych zadari i polecert powierzonych przez bezposredniege przetoionego,
Prezydenta lub jego Zastepcow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku urzgdu. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz bezposrednim i telefonicznym  kontakcie
2z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
I spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i odwiadczenia:
s curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — padpisany wiasnorecznie,
¢ list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,
¢ kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zadwiadczenie o zatrudnieniu,
s kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,



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

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

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

® kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoé¢ 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 s3 do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, osobiécie w Kancelarii Urzedu Miasta
Pruszkowa lub przesta¢ 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 Inspektor/Gtéwny specjalista w Biurze Rady
Miasta w terminie do dnia 15 stycznia 2025 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 przedtozy¢ do wgladu
oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.




