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Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:

- gtéwnego specjaliste/kierownika zespotu ds. planowania, analiz i sprawozdawczosci
w Wydziale Budzetu i Finanséw

- wymiar etatu — 1 etat

Wyksztatcenie:
- wyksztatcenie wyzsze

Gléwne obowigzki (gtéwny specjalista):

1. Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej i Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu na
podstawie materiatéw ztozonych przez komérki starostwa i jednostki organizacyjne powiatu,
uwzgledniajgce przepisy, wskazniki makroekonomiczne itp.

2. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w planie budzetu oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej, w tym:

1) przyjmowanie i analiza wnioskéw o dokonanie zmian w planie finansowym,

2) przygotowywanie projektéw uchwat zgodnie z kompetencjami poszczegdlnych organdw
(Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu),

3) przygotowywanie propozycji uzasadnienia do dokonywanych zmian na podstawie wtasnych
analiz budzetu Powiatu oraz jego wykonania oraz informacji przedstawionych przez jednostki
organizacyjne Powiatu i komérki organizacyjne urzeduy,

4) informowanie poszczegblnych jednostek organizacyjnych Powiatu oraz komorek
organizacyjnych urzedu o dokonywanych zmianach w budzecie Powiatu oraz ich planach
finansowych.

3. Przygotowywanie projektéw planéw finansowych i ich zmian oraz informowanie jednostek
organizacyjnych Powiatu i komérek organizacyjnych urzedu o dokonanych zmianach w planie
finansowym.

4. Przygotowywanie projektéw innych uchwat zwigzanych z finansami publicznymi wraz
z uzasadnieniem.

5. Opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Powiatu a takze innych informacji
wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych i innych przepiséw prawa, w tym:

1) przyjmowanie informacji o realizacji planéw finansowych przez jednostki organizacyjne
Powiatu i komdrki organizacyjne urzedu oraz ich weryfikacja pod katem zgodnosci z budzetem
Powiatu, dokonanymi zmianami w trakcie roku budzetowego oraz ztozonymi sprawozdaniami
Rb w zakresie realizacji planu,

2) przygotowywanie propozycji czesci opisowej dot. zrealizowanych dochodow Powiatuy,
przychoddéw oraz rozchoddéw Powiatu,

3) przygotowywanie informacji i sprawozdania z wykonania budzetu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy o finansach publicznych oraz uchwatami organu stanowigcego.

6. Dokonywanie okresowych analiz realizacji planu budzetu Powiatu i Wieloletniej Prognozy
Finansowe]j oraz wspétpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyj-
nymi Powiatu w zakresie planowania i zmian w planie budzetu.
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8.

9.
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Prowadzenie innych zadan zwigzanych z wykonywaniem budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

Szczegblna dbato$é¢ o dokumentacje wynikajgcg z zakresu obowigzkéw m.in. archiwizacja
dokumentow.

Czuwanie nad dyscypling budzetowsa.

Biezgce zapoznawanie sie ze zmiang przepiséw dotyczacych wykonywania powierzonych
obowigzkow stuzbowych.

Wspétpraca z innymi pracownikami urzedu oraz pracownikami jednostek organizacyjnych
Powiatu w trakcie wykonywania swoich zadan

Gtéwne obowiazki (kierownika zespotu ds. planowania, analiz i sprawozdawczosci ):
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Przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, a w szczegolnosci
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym.
Przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Pruszkowie.

Analiza wnioskéw i sporzgdzanie projektu planu budzetu powiatu, projektu planu Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz projektow ich zmian.

Przygotowywanie materiatéw do raportu o stanie powiatu w zakresie nadzorowanych zadan.

. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
. Organizacja pracy oraz podejmowanie dziatari korygujgcych organizacje pracy w kierunku

poprawy jej jakosci.

. Zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych

do wtasciwosci zespotu.

. Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym

racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz zasad etyki zawodowej.

Dokonywanie podziatu zadari miedzy pracownikéw oraz opracowywanie zakreséw uprawnien,
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw oraz biezgce ich aktualizowanie.
Organizacja i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz kontrolowanie prawidfowego
wykonania zadan wynikajacych z zakresu uprawnier, obowiazkéw i odpowiedzialnosci.
Sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem urlopédw wypoczynkowych przez podlegtych
pracownikow.

Zapewnienie przygotowania i sprawdzenia informacji z zakresu dziafalnosci zespotu
do publikacji w BIP.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw.

Whioskowanie do przetozonych w sprawach osobowych podlegtych pracownikow.
Inspirowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Sporzadzanie sprawozdan i zestawieri dotyczacych zadarh pozostajacych we wtasciwosci
zespotu.

Wspétdziatanie z organizacjami finansowymi i urzedami administracji rzagdowej w zakresie
realizacji dochodéw.

Wspétpraca z regionalng izbg obrachunkows, urzedami skarbowymi i bankami.

Sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan finansowych i budzetowych.



20. Analiza ekonomiczna Wieloletniej Prognozy Finansowej.

21. Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdain powiatowych jednostek
organizacyjnych.

22. Sporzadzanie sprawozdania z wykonania budzetu.

23. Prowadzenie analizy dotyczacej realizacji budietu powiatu oraz plandéw finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych.

Wymagania niezbedne (gtéwny specjalista):

- obywatelstwo polskie;

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

- niekaralno$é za przestepstwo popetnione umyslnie;

- doéwiadczenie zawodowe minimum 4 lata , w tym: co najmniej 3-letni staz pracy w komdrkach

finansowych, finansowo-ksiegowych, ekonomicznych;

- znajomos¢ zasad planowania budzetu;

- znajomos$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., ustawy
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 1 paizdziernika 2024 r., ustawy
o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostki samorzadu terytorialnego z dnia
10 stycznia 2013 r., Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych z dnia 2 marca 2010 r.;

-umiejetnoé¢ pisania pism, tworzenia tekstow i prezentacji;

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

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

- umiejetnoé¢ organizacji pracy wtasnej;

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

- umiejetno$¢ wspotpracy, dzielenia sie wiedza i doswiadczeniem;

- doktadnosé i skrupulatnos¢;

- samodzielno$¢ i zaangazowanie;

- komunikatywnosc¢;

- odpornos¢ na stres;

- pozytywne nastawienie.

Wymagania niezbedne (kierownik zespolu):

- 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;

- umiejetnoé¢ kierowania zespotem ludzi;

- wiedza i doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

- znajomos¢ zasad planowania budzetu;

- znajomosé przepiséw: ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., ustawy




o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 1 paZdziernika 2024 r., ustawy
o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostki samorzadu terytorialnego z dnia
10 stycznia 2013 r., Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych z dnia 2 marca 2010 r;

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

- umiejetnos¢ postugiwania sig 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):

- doséwiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych;

- znajomos$¢ oprogramowania KSAT2000i, Ratusz oraz Bestia;

- znajomo$é¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r.

Wymagania dodatkowe (kierownik zespotu):

- umiejetnosci organizacyjne;

- umiejetnos¢ obstugi komputera;

- znajomos¢ oprogramowania KSAT2000i, Ratusz oraz Bestia;

- odpornosc na stres;

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

- umiejetno$¢ prawidtowej komunikacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem sig
wewnatrz budynku, bezposérednim i telefonicznym kontaktem z interesantami. Budynek Starostwa
Powiatowego jest w znacznym zakresie dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscig.
W budynku znajduje sie 5 toalet przystosowanych do potrzeb osob z niepetnosprawnoscia.
W budynku znajduja sie 2 windy.

Informacja

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb 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 prace;
rozwdj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji;
szkolenia i dofinansowanie do studiow;
kurs jezykowy eTutor;
karta MultiSport;
pakiet ubezpieczeniowy na zycie;
e pakiet medyczny Enel-Med;
e <wiadczenia i dofinansowania w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

- kopie dokumentow potwierdzajgcych 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 Informacji Publicznej
Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub dostgpnego 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 skfadaé 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 ztoiy¢ do dnia
28.07.2025 r., z dopiskiem ,Oferta pracy w WFB.2.2025". W przypadku ztozenia oferty droga
pocztows liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do urzedu. Rozpatrywane beda tylko oferty, ktore
wptyna 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 dokumentow. Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby
z niepetnosprawnoscia, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu



informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.
Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z rowng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (0-22)738-15-58.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest zfozyc
zadwiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.



