Starosta Pruszkowski

Ui, Drzymaty 30 .

05-800 Pruszkéw pow"akt k_
Tel. +48 22 738 14 00 o PruszKowskKl
Fax. +48 22 728 82 47 o nleskoriczone mozliwosci

www.powiat.pruszkow.pl

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:
- gtéwnego specjaliste/kierownika zespotu ds. wydatkéw w Wydziale Budzetu i Finansow
- wymiar etatu — 1 etat

Wyksztatcenie:
- wyksztatcenie wyzsze

Gtéwne obowiazki (gtéwny specijalista) :

1. Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

2. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wydatkéw budzetowych oraz analiza

prawidtowo$¢ i realnos¢ zapiséw ksiegowych zgodnie z obowigzujgacymi przepisami.

Uzgadnianie kont ksiegowych pod wzgledem syntetycznym i analitycznym.

Sporzadzanie zestawien do sprawozdan finansowych i bilansu.

Sporzadzanie sprawozdar z wykonania wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Uzgadnianie stanu ewidencji analitycznej z wydziatami Starostwa w zakresie $rodkow

trwatych w budowie.

8. Przygotowywanie przelewéw w systemie bankowym.

9. Uzgadnianie zestawien obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

10. Prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.
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Gtéwne obowiazki (kierownika zespotu ds. wydatkéw) :

1. Przestrzeganie  przepiséw prawa  zwigzanych z  wykonywanymi zadaniami,
a w szczegolnoéci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzgdzie powiatowym.

2. Przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Pruszkowie.

3. Nadzér nad przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego, zgodnie z rzeczowym wykazem
akt i instrukcjami: kancelaryjng i archiwalna.

4. Kierowanie Zespotem, a w szczegdlnosci organizowanie pracy, podziatu zadan, nadzoru nad
realizacja zadar oraz zapewnieniem terminowego i poprawnego ich wykonania z zakresu
zadar Zespotu w szczegélnosci m. in.:

a) prowadzenia ewidencji ksiegowej zobowigzan, kosztow i wydatkéw budzetowych, na
kontach syntetycznych i analitycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) prowadzenia ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych poprzez
ewidencje harmonograméw do zawartych umow finansowych dotyczacych Starostwa
Powiatowego w Pruszkowie,

c) sporzadzania wymaganych prawem sprawozdan, w szczegélnodci sprawozdan
budietowych zgodnie z obowigzujgcym prawem,

d) analizowanie zestawien do sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskéw i strat)
i innych,




e) analiza i nadzdr nad rozliczaniem kont kontrahentow,

f) przygotowywanie przelewéw w systemie bankowym,

g) analiza i kontrola poprawnosci dokumentéw podlegajacych rozliczeniu podatkowi VAT,

h) prowadzenie ewidencji pozabilansowych majatku, w szczegdlnosci obcych srodkow
trwatych,

i) naliczania i ewidencjonowania amortyzacji i umorzenia sktadnikéw majgtkowych, ktére jej
podlegaja,

j) przejmowanie érodkéw trwatych z inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) na podstawie
otrzymanych dokumentéw rozliczajgcych — dokonywanie analiz zapisow kont inwestycyj-
nych i wspétpraca z wydziatami w zakresie rozliczania zakoriczonych inwestycji i zakupio-
nych $rodkéw trwatych,

k) ewidencji zmiany uzytkowania srodkéw oraz srodkéw trwatych w budowie,

) powadzenia ewidencji ksiegowej sum depozytowych, w tym wadidw, zabezpieczen
nalezytego wykonania umdw, kaucji i innych zdeponowanych na wydzielonych w tym celu
rachunkach bankowych.

5. Biezaca kontrola poprawnosci zadekretowanych dokumentéw ksiegowych
zaewidencjonowanych operacji gospodarczych.

6. Analiza wydatkéw budzetowych w uktadzie klasyfikacji budzetowej.

7. Nadzdr nad przekazywaniem i rozliczaniem dotacji.

8. Monitorowanie zagrozen i informowanie o mozliwosci naruszenia dyscypliny finansow

publicznych.

9. Wspdtdziatanie z organizacjami finansowymi oraz wydziatami Urzedu.

10.Zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw
nalezacych do wtasciwosci zespotu.

11.Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz zasad etyki zawodowej.

12.Opracowywanie zakreséw uprawnieri, obowigzkow i odpowiedzialnosci  stuzbowej
pracownikéw oraz biezace ich aktualizowanie.

13.Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, oraz kontrolowanie
prawidtowego wykonania zadarn wynikajacych z  zakresu uprawnien, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci.

14.Sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych przez podlegtych
pracownikow.

15. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

16. Wnioskowanie do przetozonych w sprawach osobowych podlegtych pracownikow.

17.Inspirowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Wymagania niezbedne (gtéwny specjalista):
- obywatelstwo polskie;
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- niekaralnoé¢ za przestepstwo popetnione umysinie;
- doéwiadczenie zawodowe minimum 4 lata, w tym: co najmniej 3-letni staz pracy w komorkach




finansowych, finansowo-ksiegowych, ekonomicznych;

- znajomo$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., ustawy
o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r., Rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodéw i rozchoddw
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych z dnia 2 marca 2010 r;

- umiejetnosé pisania pism, tworzenia tekstow i prezentacji;

- umiejetno$é postugiwania sie programami pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point);

- umiejetnosci analityczne, w tym w zakresie czytania aktédw prawnych oraz stosowania
orzecznictwa;

- umiejetnos$é organizacji pracy wtasnej;

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

- umiejetnos$¢ wspdtpracy, dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem;

- doktadnosé i skrupulatnosé;

- samodzielnosc¢ i zaangazowanie;

- komunikatywnos¢;

- odpornos¢ na stres;

- pozytywne nastawienie.

Wymagania niezbedne (kierownik zespolu ds. wydatkow):

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$c¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

- minimum 5 lata stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym;

- umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi;

- wiedza i doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

- znajomo$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., ustawy
o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r., Rozporzgdzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw
oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zzrédetf zagranicznych z dnia 2 marca 2010r;

- umiejetnos$¢ pisania pism, tworzenia tekstow i prezentacji;

- umiejetno$¢ postugiwania sie programami pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point);

- umiejetnosci analityczne, w tym w zakresie czytania aktéw prawnych oraz stosowania
orzecznictwa;

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Wymagania dodatkowe (gtéwny specjalista):

- dodwiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow publicznych;

- znajomos¢ oprogramowania KSAT2000i, Ratusz oraz Bestia;

- znajomos¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r.




Wymagania dodatkowe (kierownik zespotu ds. wydatkéw):

- umiejetnosci organizacyjne;

- umiejetnosé obstugi komputera;

- znajomos$¢ oprogramowania KSAT2000i, Ratusz oraz Bestia;

- odpornos¢ na stres;

- znajomos¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r.

- umiejetnosé prawidtowej komunikacji.

Informacja

Wskazinik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz
6%.

Oferujemy benefity:

e stabilne warunki zatrudnienia: umowa o pracg;

e rozwdj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;

e szkolenia i dofinansowanie do studidw;

e kurs jezykowy eTutor;

e karta MultiSport;

e pakiet ubezpieczeniowy na zycie;

e pakiet medyczny Enel-Med;

e <$wiadczenia i dofinansowania w ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach.

Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy;

- oéwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji;

- zyciorys i list motywacyjny;

- wypetnienie formularza zgtoszeniowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub dostepnego w kadrach Starostwa.

Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw.



Dokumenty mozna skfada¢ w zamknietej kopercie w kancelarii Starostwa Powiatowego w
Pruszkowie ul. Drzymaty 30, parter sala A lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres urzedu.
Dopuszczamy réwniez mailowa forme skfadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl), jak rowniez
przy pomocy Elektronicznej Skrzynki Podawczej EPUAP. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia
28.07.2025 r., z dopiskiem ,Oferta pracy w WFB.1.2025". W przypadku ztozenia oferty droga
pocztowsy liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do urzedu. Rozpatrywane bedg tylko oferty, ktore
wptyng do urzedu, do podanego terminu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sig, ze spetnienie wymagan formalnych
jednoznacznie wynika z przestanych dokumentéw. Do udziatu w naborze, zachecamy rowniez
osoby z niepetnosprawnoscig, ktdre spetniaja wymagania okre$lone w ogtoszeniu oraz po
uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkdéw pracy.

Nasz urzad jest pracodawca réownych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z rowng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22)738-15-58.
Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest zfozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.




