Starosta Pruszkowski

Ul, Drzymaty 30 »
05-800 Pruszkow powiat

Tel. +48 22 738 14 00 b pruszkowski
Fax. +43 22 728 92 47 g nieskoriczone mozliwosci
www.powiat.pruszkow.pl

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:

- inspektora lub gtownego specjalisty w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
- wymiar etatu — 1 etat

Gtéwne obowigzki
e prowadzenie spraw pfacowych zatrudnionych pracownikéw szkét i placowek
oswiatowych;
prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;
naliczanie i sporzadzanie miesiecznych wynagrodzen;
sporzgdzanie list ptac;
naliczanie wyptat z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych:
naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
rozliczanie umow zlecen;
kontrola formalno-rachunkowa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym;
wydawanie pracownikom dokumentéw potwierdzajgcych osiagane wynagrodzenie
oraz dokonywanie obliczen dla celéw emerytalno-rentowych;
naliczanie i wyptata dodatku uzupemiajgcego;
analiza wynagrodzen na potrzeby Systemu Informacji O$wiatowe;;
analiza wynagrodzen na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego:;
przygotowywanie materiatéw planistycznych dotyczgcych wynagrodzen na potrzeby
Wydziatu Edukacji Kultury i Sportu;
e obstuga zlikwidowanych jednostek-wystawianie RP-7;
e obstuga obiegu dokumentéw w systemie kancelaryjnym;
* przekazywanie dokumentow do archiwizacji jednostkom obstugiwanym.

Wyksztaicenie
- Wyzsze

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslinie;

minimum 3 letni staz pracy na stanowisku ds. ptac (inspektor);

minimum 4 letni staz pracy na stanowisku ds. ptac;(gtowny specjalista);

biegta znajomos$¢ komputera i programoéw z pakietu MS Office.
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Wymagania dodatkowe

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e komunikatywnos¢;

e rzetelno$é, doktadnosé, terminowo$e;
e odpornosc¢ na stres.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Praca administracyjno-biurowa.



Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku oraz bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami. Budynek
Starostwa Powiatowego jest w znacznym zakresie dostosowany dla potrzeb osob
z niepetnosprawnoscig. W budynku znajduje sie 5 toalet przystosowanych do potrzeb oséb
z niepetnosprawnosécig. W budynku znajdujg sie 2 windy.

Informacja
Wskaznik zatrudnienia  o0s6b niepetnosprawnych, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz 6%.

Oferujemy benefity:
o stabilne warunki zatrudnienia: umowa o prace;
* rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;
e szkolenia i dofinansowanie do studiow;
¢ kurs jezykowy eTutor;
e karta MultiSport;
¢ pakiet ubezpieczeniowy na zycie;
e pakiet medyczny Enel-Med;
¢ Swiadczenia i dofinansowania w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

pozyczkKi pracownicze na preferencyjnych warunkach.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

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

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

- zyciorys i list motywacyjny;

- wypetnienie formularza zgtoszeniowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informagii
Publicznej Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub do pobrania w kadrach Starostwa.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg 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 przesta¢ za posrednictwem poczty na adres
urzedu. Dopuszczamy réwniez mailowg forme sktadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl),
jak rowniez przy pomocy Elektronicznej Skrzynki Podawczej EPUAP. Dokumenty nalezy ztozyé
do dnia 22.04.2025 r., z dopiskiem ,Oferta pracy w WE.1.2025". W przypadku ztozenia oferty
drogg pocztows liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do urzedu. Rozpatrywane bedg tylko oferty,
ktére 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 speienie wymagan formalnych
jednoznacznie wynika z przestanych dokumentéw. Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez
osoby z niepetnosprawnoécig, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po
uwzglednieniu informacji dotyczgcych oferowanych warunkéw pracy.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane

Z rowng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22)738-14-40 lub 738-14-33.
Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest ztozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.
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