Starosta Warszawski Zachodni ogtasza konkurs ofert na stanowisko Podinspektor/ka
w Wydziale Inwestycji, Zamodwiert Publicznych i Funduszy Zewnetrznych

1. Miejsce wykonywania pracy:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECK|

2. Adres Urzedu:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECKI

3. Wymiar czasu pracy - 1/1
4. Liczba etatéw: 1

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

czas pracy — 40 godzin tygodniowo;,

mozliwa obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek jest 2-kondygnacyjny — winda.

Wejscia posiadaja podjazdy dla oséb z niepeinosprawnosciami.

Szerokos¢ gtownych drzwi wejéciowych do gmachu i drzwi wewnetrznych oraz ciggow
komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb z niepetinosprawnosciami.

Na parkingu znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla pracownika
bedacego osoba z niepelnosprawnoscia. Bezplatny parking dla pracownikow.

Praca w pomieszczeniach biurowych od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu.
Praca o charakterze indywidualnym jednak wymagajaca umiejetnego wspétdziatania z innymi
komérkami. Kontakty z innymi pracownikami — bardzo czeste; z interesantami — bardzo czeste.
Do wykonywania obowigzkéw konieczna jest obstuga sprzetu biurowego, praca na
dokumentach. Mozliwa obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie rejestru spraw wynikajacych z przeprowadzanych w Starostwie postepowan
o wartosci ponizej 170 tys zt (netto) zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,

* Prowadzenie catoksztattu dziatarh wynikajacych z postepowan przetargowych Wydziatu o
wartosci nie przekraczajagcych 170 tys zt (netto) zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien,

Sporzadzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, w tym wprowadzanie ich do systemu
informatycznego,

Przygotowywanie pism, wnioskow, dotyczacych realizowanych zadan przez Wydziat,
Przygotowywanie, ewidencjonowanie, wysytanie korespondencji zwigzanej z obiegiem
dokumentow w Wydziale,

*» Wspdtuczestnictwo w planowaniu $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan
Wydzialu,

e Wspdlpraca z pionem ksiegowosci w celu uzgadniania wydatkéw w ramach przyznanego
limitu finansowego Wydziatu,



* Przygotowanie dokumentacji Wydziatu do brakowania oraz przekazywania do Archiwum
Zakiadowego.

5. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego fub
umysine przestepstwo skarbowe,

Wyksztatcenie wyzsze,

Minimum 3 letni staz pracy - w tym minimum 2 letnie udokumentowane
doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu ewidencii finansowo-ksiegowej,
Obstuga programéw MS Office.

6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Znajomosé przepiséw prawa z zakresu:
Ustawy o finansach publicznych,

Prawo zamoéwien publicznych,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
Ustawa o samorzadzie powiatowym .

7. Cechy osobowosci niezbedne na stanowisku objetym konkursem:

* & & & & & @

Umiejetnosé pracy w zespole;

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

Dyspozycyjnosg;

Doskonale zdolnosci organizacyjne;

Umiejetnos¢ budowania i utrzymania relagji;

Odporno$é na stres i umiejetnosé pracy pod presjg czasu;
Doktadnosg, terminowosé, sumienno$é oraz rzetelno$é w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow;

Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, cheé zdobywania nowej wiedzy,
komunikatywnosé;

Umiejetnos¢ ustalania priorytetéw.

8. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

List motywacyjny,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umysinie,
Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji oraz
klauzula informacyjna (w zataczeniu do ogtoszenia),

Kwestionariusz osobowy (wzér w zatagczeniu do ogloszenia).

9. Oferowana stawka wynagrodzenia zasadniczego: 5 400 — 8 000 zi.

10. Termin skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozyé do: 13.01.2026 r.
Decyduje data wptywu oferty do urzedu.



11.Miejsce skiadania dokumentow

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznanska 129/133
05-850 Ozaréw Mazowiecki

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie za posrednictwem poczty badz
bezposrednio do punktu informacyjnego na parterze z adnotacja:

sKonkurs na stanowisko Podinspektora/ka w Wydziale Inwestycii,
Zamowieni Publicznych i Funduszy Zewnetrznych

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do SPWZ). Osoby
zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o jego
terminie.

12. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Starostwie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, przekonania polityczne,
przynaleznoé¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjie seksualna czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy:

» dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
Jlrzynaste” wynagrodzenie,
bogaty i réznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownika i jegofjej dzieci, niskooprocentowane pozyczki z ZFSS, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach),
mozliwo$¢ wykupienia kart sportowych,
mozliwos¢ przystapienia do pakietu medycznego dla pracownika i czionkéw rodziny
mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia,
mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Oszczednoséciowo-Pozyczkowej,
miejsce dla rowerdw,
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
dobrg lokalizacje i mita atmosfere pracy.

13. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem: 0-22/733-72-15.







