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nieskoriczone mozliwosci

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:

- podinspektora/inspektora ds. ewidencji finansowo-ksiegowej w Wydziale Budzetu i Finanséw
- wymiar etatu — 2 etaty

Wyksztatcenie:
- wyisze

Gitowne obowigzki dla inspektora:
1. Prowadzenie rachuby ptac Starostwa.
Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow i ich aktualizacja.
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Sporzadzanie listy ptac i kart zasitkowych.
Rozliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen i dzieto, ryczattéw samochodowych, diet radnych.
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Terminowe tworzenie i wysytanie dokumentow dotyczgcych rozliczen z tytutu wynagrodzen do US, ZUS
i PPK.

Przygotowywanie przelewdw w systemie bankowym.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sprawozdawczo$c w zakresie prowadzonych spraw.

. Wspotudziat w prowadzeniu ewidencji przychodéw i rozchoddw drukow scistego zarachowania.

10. Archiwizacja dokumentow.

11. Wspotudziat w sporzgdzaniu bilansu i innych sprawozdan finansowych.
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Gtéwne obowigzki dla podinspektora:

1. Wystawianie faktur VAT w zakresie dochoddw Skarbu Panstwa.

2. Ksiegowanie raportow kasowych (w tym optatomat) i wyciggéw bankowych w zakresie dochodow
Skarbu Panstwa.

Analiza i rozliczanie kont kontrahentéw.

Uzgadnianie zestawien obrotéw i sald kont.

Przygotowanie dokumentéw do zwrotu nadptat w zakresie dochodéw Skarbu Paristwa.
Prowadzenie korespondencji z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim.

Obstuga interesantéw w zakresie naleznosci.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z tytutu opfat przeksztatceniowych i uzytkowania
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wieczystego.
9. Przygotowywanie przelewdw w systemie bankowym.
10. Wspétpraca w zakresie windykacji naleznosci Skarbu Parstwa.
11. Archiwizacja dokumentow.
12. Wspétudziat w sporzadzaniu zestawien do sprawozdar finansowych i bilansu.

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie;
- minimum 1 rok stazu pracy w komdrkach finansowych lub ksiegowosci,
- znajomos¢ zasad rachunkowosci;



- znajomos¢ programu KSAT2000i;

- znajomosc¢ oprogramowania Pfatnik ( na stanowisko inspektora);

- znajomosé przepiséw ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych;

- znajomosé przepiséw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

- znajomosc przepiséw ustawy o samorzadzie powiatowym;

- znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i przepiséw wykonawczych;

- znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

- umiejetno$é pracy na komputerze w zakresie niezbednym do pracy biurowej (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

- samodzielno$é, komunikatywnosé¢, doktadnosé, terminowosc;
- wysoka kultura osobista;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- odpornos¢ na stres i prace pod presja czasu.

Informacja

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy;

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo
icigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo 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 Publiczne;
Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub dostepnego w kadrach Starostwa.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystaé z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg si¢ w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow.

Dokumenty mozna sktada¢ w zamknigtej kopercie w kancelarii Starostwa Powiatowego w Pruszkowie ul.
Drzymaty 30, parter sala A lub przestac za posrednictwem poczty na adres urzgdu. Dopuszczamy rowniez
meilowa forme sktadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl), jak réwniez przy pomocy Elektronicznej
Skrzynki Podawczej EPUAP. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 11.12.2024 r,, z dopiskiem ,Oferta pracy
w WFB.3.2024". W przypadku zfozenia oferty drogg pocztows liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do
urzedu. Rozpatrywane beda tylko oferty, ktére wptyna do urzedu, do podanego terminu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru.
Oferty o0sdb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, ze spetnienie wymagan formalnych jednoznacznie



wynika z przestanych dokumentéw. Do udzialu w naborze, zachgcamy rdwniez osoby
z niepetnosprawnoscig, ktore spetniajg wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu
informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozpatrywane z réwng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 738-14-27, 738-14-55.
Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzana jest ztozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.




