Urzad Miasta Pruszkowa

https://bip.um.pruszkow.pl/oferta-pracy/4005/mlodszy-referent-w-wydziale-spraw-obywatel-
kich-i-obslugi-mieszkancow

Mtodszy referent w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow

Wybrany kandydat Katarzyna Przybyta, Pruszkéw

Pani Katarzyna Przybyta spetnita wymagania okreslone w tresci
ogtoszenia o naborze. Kandydatka wykazata sie duzg wiedzg z
zakresu znajomosci zagadnieh wymaganych przez Pracodawce.
Posiada odpowiednie wyksztatcenie, doSwiadczenie oraz
predyspozycje potrzebne do prawidtowego wykonywania zadah na
przedmiotowym stanowisku.

Uzasadnienie wyboru

Mtodszy referent w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi

Stanowisko . .
Mieszkancow

Miejsce pracy Urzad Miasta Pruszkowa

Termin sktadania ofert 24.05.2021 do godz. 18:00

Miejsce skfadania ofert Urzedu Miasta Pruszkowa

Status rozstrzygniete

Prezydent Miasta Pruszkowa

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa

ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkdéw

Mtodszy referent

w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkahcow
petny etat

termin sktadania ofert do 24 maja 2021 do godz.18.00

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- punktualnos¢,
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- wyksztatcenie srednie.

Wymagania dodatkowe:

- znajomosc przepisdw wynikajacych z : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz KPA,

- biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz innych urzadzen biurowych,

- sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, odpornosé na stres,

- samodzielnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przyjmowanie, wysytanie oraz rozdzielanie korespondencji i przesytek,

- prowadzenie ewidencji korespondencji,

- przyjmowanie podan i innych pism sktadanych przez interesantéw,

- udzielanie informacji interesantom,

- dziatanie w oparciu o0 obowigzujgca instrukcje kancelaryjna,

- obstuga elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja,

- wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Miasta oraz w Punkcie Obstugi Mieszkahcow

w budynku Stacji PKP.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, dokumentami oraz bezposrednim 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 ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- list motywacyjny,

- kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

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

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

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wtasnorecznie,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

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

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej 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 Pruszkow,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Mtodszy referent
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkahcéw w terminie do dnia 24 maja 2021 r. do godz.

18.00

0 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
oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.
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