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Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata (kobieta, mezczyzna) na stanowisko:

- inspektor, starszy inspektor, gtéwny specjalista w Wydziale Obstugi Urzedu
- wymiar etatu — 1 etat

Wyksztatcenie:
- Wyisze

Gtéwne obowigzki:

1.

o

10.

11.
12.

Tworzenie dokumentéw zamodwien, uméw oraz wnioskdow na zakup niezbednych artykutow dla
potrzeb starostwa.
Przygotowywanie dokumentacji postepowan w ramach Ustawy PZP w zakresie biezacej
dziatalnosci wydziatu.
Tworzenie wymaganych i wiasciwych pism, uchwat oraz zarzadzen.
Monitorowanie zapotrzebowania skfadanego przez komdrki organizacyjne starostwa w ustalonym
zakresie.
Zakup oraz rozdysponowanie niezbednego wyposazenia, artykutow biurowych, przemystowych,
spozywczych, prasy tematycznej, pomocy dydaktycznych i innych artykutéw celem zapewnienia
biezgcego funkcjonowania starostwa.
Zamawianie oraz prowadzenie rejestru pieczeci stuzbowych urzedu.
Opieka nad flotg samochodowg urzedu w tym:

e biezaca kontrola stanu technicznego floty;

e biezaca obstuga i zlecanie napraw pojazdow stuzbowych;
prowadzenie kalendarza rezerwacji samochodéw stuzbowych;

e prowadzenie ksigzek wyjazdéw stuzbowych oraz okresowe ich rozliczanie.
Wspotudziat w tworzeniu i realizacji czesci budzetu starostwa bedacego pod nadzorem wydziatu
w tym:

e analiza kosztéw i potrzeb;

e przygotowywanie zestawien, wykazow;

e przygotowywanie dokumentédw merytorycznych i innych niezbednych zgodnie z prawem

zamowien publicznych (wnioski, umowy, protokoty, uchwaty, zarzadzenia);

e rozliczanie i opisywanie faktur zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig wydziatu;
Wykonywanie prac techniczno - logistycznych w siedzibie i poza siedzibg starostwa m. in. pomoc
w organizowaniu uroczystosci, spotkan i imprez oraz pomoc w przeprowadzkach komorek
organizacyjnych.
Nadzorowanie oraz rozliczanie prac i czynnosci wykonywanych przez wykonawcéw na terenie
starostwa.
Uczestnictwo w komisjach przetargowych.
Sporzadzanie sprawozdan kontrolnych/okresowych z realizacji zadan.

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslinie;
- minimum 5 letnie doswiadczenie zawodowe;
- €co najmniej trzyletni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na stanowisku o zakresie



dziatania administracyjno-organizacyjnym;
- prawo jazdy kat. B posiadane minimum 3 lata.

Wymagania dodatkowe:

- umiejetno$¢ obstugi komputera, w szczegélnosci w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS Office
(Word, Excel), oraz urzgdzen biurowych;

- znajomo$¢ ustaw: ustawa o samorzadzie powiatowym, Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji, w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz Ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

- znajomos¢ przepisdw, zasad administrowania i zarzadzania budynkami uzytecznosci publicznej;

- doswiadczenie w prowadzeniu ksigzki obiektu budowlanego oraz znajomosc¢ przepiséw zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkowych przegladéw technicznych i budowlanych;

- doswiadczenie w zakresie ewidencjonowania i gospodarowania majatkiem;

- samodzielnos$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé;

- odpornosc na stres;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- umiejetnos¢ prowadzenia rozméw negocjacyjnych przy zawieraniu umow;

- umiejetnos¢ pracy na platformie zakupowej OpenNexus;

- doswiadczenie w opracowywaniu dokumentacji przetargowych;

- doswiadczenie przy obstudze systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

Mile widziane doswiadczenie w pracy z programem eDokument; Dysponent;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa.

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

Informacja:

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

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia: umowa o praceg;
e wynagrodzenie zasadnicze brutto:
stanowisko inspektora od 5 090,00 do 10 600,00
stanowisko starszego inspektora lub gtdwnego specjalisty od 5 200,00 do 10 800,00;
e dodatek stazowy wynikajgcy z dokumentacji kadrowej;
e dodatkowe wynagrodzenie roczne;
e rozwodj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;



e szkolenia i dofinansowanie do studiow;

e premie miesieczne uznaniowe;

e nagrody jubileuszowe;

e kurs jezykowy eTutor;

e karta MultiSport;

e pakiet ubezpieczeniowy na zycie;

e pakiet medyczny Enel-Med;

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

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe;

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

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

- zyciorys i list motywacyjny;

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

Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw.

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 skfadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl), jak réwniez przy pomocy
Elektronicznej Skrzynki Podawczej EPUAP. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 23.03.2026 r., z dopiskiem
»,Oferta pracy w W0.1.2026". W przypadku ztozenia oferty droga pocztowa liczy¢ sie bedzie data wptywu
oferty do urzedu. Rozpatrywane bedg tylko oferty, ktdre 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 wudzialtu w naborze, zachecamy réwniez osoby
z niepetnosprawnoscig, ktore spetniaja wymagania okreslone w ogfoszeniu oraz po uwzglednieniu
informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z réwng uwags.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-22) 342-02-68.
Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest zlozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

eTAROSTA

—

Adrian }:Ji mont



