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www.powiat.pruszkow.pl

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata (kobiety/mezczyzny) na stanowisko:

- podinspektora/starszego specjalisty/inspektora/starszego inspektora/gtéwnego specjalisty w Wydziale
Edukacii, Kultury i Sportu

Wymiar etatu - 1 etat

Wylksztatcenie:

- podinspektor/starszy specjalista wyksztalcenie $rednie i doswiadczenie zawodowe min. 5 lat,
w tym min. 1 rok na podobnym stanowisku;

- inspektor, wyksztatcenie wyzsze (preferowane finanse i rachunkowos¢/ekonomia) i dodwiadczenie
zawodowe min. 3 lata, w tym 1 rok na podobnym stanowisku;

- starszy inspektor, wyksztalcenie wyisze {preferowane finanse i rachunkowo$¢/ekonomia)
i doswiadczenie zawodowe 4 lata, w tym min. 3 lata na podobnym stanowisku pracy;

- glowny specjalista, wyksztalcenie wyisze (preferowane finanse i rachunkowo$¢/ekonomia)
i do$wiadczenie zawodowe min. 4 lata na podobnym stanowisku.

Giéwne obowiazki:

Prowadzenie spraw ptacowych zatrudnionych pracownikow jednostek i placowek oswiatowych.
Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych.

Naliczanie i sporzadzanie miesiecznych wynagrodzen.

Sporzadzanie list pfac.

Naliczanie wyptat z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Rozliczanie umow zlecen.

Kontrola formalno - rachunkowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Rozliczenia z zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.

10 Wydawanie pracownikom dokumentéow potwierdzajacych osiggane wynagrodzenie oraz
dokonywanie obliczer dla celéw emerytaino - rentowych.

11. Naliczanie i wyptata dodatku uzupetniajacego.

12. Analiza wynagrodzen na potrzeby Systemu Informacji Oswiatowej.

13. Analiza wynagrodzen na potrzeby Glownego Urzedu Statystycznego.

14. Przygotowywanie materiatéw planistycznych dotyczacych wynagrodzen na potrzeby Wydziatu
Edukacji Kultury i Sportu.

15. Obstuga zlikwidowanych jednostek - wystawianie RP - 7.
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Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie;

znajomos¢ programu Platnik i programow kadrowo-ptacowych;

umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen w tym skfadek ZUS, PPK, Urzad Skarbowy;

biegta znajomo$¢ komputera i programoéw z pakietu MS Office;
e znajomoé¢ prawa oswiatowego {ustawa — Karta Nauczyciela oraz ustawa — Prawo o$wiatowe);
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e znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych;

e znajomo$é przepisow dotyczacych wynagradzania nauczycieli i pracownikéw samorzgdowych oraz
zasad sporzadzania dokumentacji i rozliczer ptacowych.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnosc pracy w zespole;

» umiejetnosci organizacyjne;

e komunikatywnos¢;

o rzetelnosé, doktadnosé, terminowosc;
¢ odpornosc na stres.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem sie wewngtrz budynku oraz bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami.
Budynek Starostwa Powiatowego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb oséb
z nhiepetnosprawnoscia. W budynku znajduje sie 5 toalet przystosowanych do potrzeb oséb
z niepetnosprawnoscia. W budynku znajduja sie 2 windy.

Informacja

Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz 6%.

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia: umowa o prace;

e wynagrodzenie zasadnicze brutto:

- stanowisko podinspektora od 5 030,00 do 9 200,00;

- stanowisko starszego specjalisty od 5 060,00 do 9 400,00;

- stanowisko inspektora od 5 090,00 do 10 600,00;

- stanowisko starszego inspektora lub gtéwnego specjalisty od 5 200,00 do 10 800,00;

dodatek stazowy wynikajacy z dokumentacji kadrowej;
dodatkowe wynagrodzenie roczne;

rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;

szkolenia i dofinansowanie do studidw;

premie miesieczne uznaniowe;

nagrody jubileuszowe;

kurs jezykowy eTutor;

karta MultiSport;

pakiet ubezpieczeniowy na Zycie;

pakiet medyczny Enel-Med;

swiadczenia i dofinansowania w ramach zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo scigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacii;
- zyciorys i list motywacyjny;

- wypetnienie formularza zgltoszeniowego zamieszczonego na stronie Biuletynu informacji Publiczne;
Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub do pobrania w kadrach Starostwa.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja sig
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Dokumenty moina sktada¢ 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 mailowg forme skfadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl), jak réwniez przy
pomocy e-Doreczen. Dokumenty nalezy ztozyé do dnia AbAL.. 2026 t, z dopiskiem ,Oferta pracy
w WEA¢.2026". W przypadku ztozenia oferty droga pocztowy liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do
urzedu. Rozpatrywane bedg tylko oferty, ktére wplyna do urzedu, do podanego terminu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru.
Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sig, Ze spetnienie wymagan formalnych jednoznacznie
wynika z przestanych dokumentéw. Do wudzialu w naborze, zachecamy rowniez osoby
z niepetnosprawnoscia, ktdre spetniajg wymagania okreslone w ogfoszeniu oraz po uwzglednieniu
informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Nasz urzad jest pracodawcg rdéwnych szans i wszystkie aplikacje s rozpatrywane
z rowna uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 22 738-14-33.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest ztoiy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.
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