Starosta Pruszkowski
ul. Drzymaty 30
(05-800 Pruszkow

tel. +48 22 738 14 00 .
fax+48 22 728 92 47 powiat

www.powiat pruszkow.pl prU sZ kOWSki.

nieskoriczone mozliwosci

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:

podinspektora lub inspektora w Biurze Rady

wymiar czasu pracy: peifny etat

Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$é¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie srednie lub wyisze;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnodc obstugi komputera w zakresie niezbednym do pracy biurowe;.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie uzyskane na kierunkach: administracja lub prawo;

minimum rok (podinspektor) lub 2 lata (inspektor) stazu pracy na stanowiskach zwigzanych
z administracjg publiczng;

doswiadczenie w pracy z miodzieza np. dziatanie w organizacjach pozarzadowych,
prowadzenie kolonii lub obozow;

znajomos$é przepiséw ustaw: o samorzadzie powiatowym, Kodeks postepowania
administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, o pracownikach samorzgdowych;
znajomos¢ statutu Powiatu Pruszkowskiego;

znajomos¢ Statutu Miodziezowej Rady Powiatu Pruszkowskiego;

znajomos$é i umiejetnos¢ stosowania przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych;

umiejetnosc pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

sumiennos$¢, odpowiedzialno$é oraz zaangazowanie;

dyspozycyjnosé, samodzielnos¢, doktadnosé w wykonywaniu obowigzkow.

Gtéwne obowigzki:

obstuga administracyjna Mtodziezowej Rady Powiatu Pruszkowskiego;

prowadzenie dokumentacji pracy rady powiatu;

zawiadamianie radnych o terminach sesji rady i posiedzen komisji oraz udostepnianie rad-
nym projektow uchwat i innych materiatéw, w sposéb okreslony w statucie powiatu i statu-
cie mfodziezowej rady powiatu;

obstuga programu obiegu dokumentéw IntraDok, programu ksieggowego KSAT oraz
programu E-sesja i Legislator;

prowadzenie rejestru projektéw uchwat kierowanych do rady powiatu i innych materiatéw.



— Sporzadzanie protokotow i opracowywanie innych dokumentéw z sesji rady powiatu
i posiedzen komisji;

— prowadzenie rejestru uchwat rady powiatu oraz ich przechowywanie;

— prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz nadzdr nad terminowo-
$cig udzielania odpowiedzi;

— prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem przez radnych oswiadczen majatkowych;

— prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do rady powiatu;

— przygotowywanie listy diet radnych oraz wykazow obecnosci radnych na sesjach
i posiedzeniach komisji;

— umieszczanie w BIP dokumentow i informacji dotyczgcych rady powiatu i komisji;

— wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek,
bedacej w posiadaniu Biura Rady;

— kompletowanie i przekazywanie do archiwum akt spraw w zakresie dziatania swojego
stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno-biurowa w budynku Starostwa Powiatowego w Pruszkowie.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,
bezposrednia i telefoniczng obstugg interesanta, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza
nim. Budynek Starostwa Powiatowego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb oséb
z niepetnosprawnoscig. W budynku znajduje sie 5 toalet przystosowanych do potrzeb oséb
z niepetnosprawnoscig. W budynku znajduja sie 2 windy.

Informacja

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepefnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

— kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe;

— oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji;

— zyciorys i list motywacyjny;

— wypetnienie formularza zgtoszeniowego zamieszczonego na stronie: bip.powiat.pruszkow.pl
lub do pobrania w Zespole Kadr starostwa (pok. 305, 1l pietro).

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow.



Dokumenty mozna sktada¢ w zamknietej kopercie w kancelarii Starostwa Powiatowego
w Pruszkowie ul. Drzymaty 30, parter sala A lub przestac za posrednictwem poczty na adres:

Starostwo Powiatowe w Pruszkowie
ul. Drzymaty 30
05-800 Pruszkow
z dopiskiem ,,Oferta pracy w BR. 4. .2023”.

Dopuszczamy rowniez elektroniczng forme sktadania aplikacji na e-mail:
kadry@powiat.pruszkow.pl lub przy pomocy Elektronicznej Skrzynki Podawczej EPUAP.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia e AR 002023 1.

O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu
do Kancelarii Starostwa Powiatowego w Pruszkowie.

Rozpatrywane beda tylko oferty, ktore wptyng do urzedu w terminie.

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, ze spetnienie wymagan formalnych
jednoznacznie wynika z przestanych dokumentow.

Do udziatu w naborze, zachecamy rdwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére spetniajg
wymagania okre$lone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych
warunkéw pracy. Nasz urzad jest pracodawcy rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane
z rowng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /0-22/ 738-14-83.
Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest ztozy¢

zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego oraz przediozy¢ do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.







