OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starostwo Powiatowe w Otwocku ul. Gérna 13 05-400 Otwock,

; ) ) POWIAT OTWOCKI
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Ogtoszenie nr 8/2025
nazwa stanowiska: Inspektor/Gtéwny specjalista

nazwa komorki organizacyjnej, do ktérej jest prowadzony nabdr:

Biuro Kadr i Ptac

Wymiar etatu: 1/1

Zakres obowigzkow:

1) naliczanie wynagrodzen, zasitkdw z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego, pochodnych od wyna-
grodzen, podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz innych swiadczen ze stosunku pracy;

2) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach PIT 11;

3) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego oraz PFRON;

4) elektroniczne sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS - program ,,Ptatnik”;

5) rozliczanie $wiadczen z Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) sporzadzanie informacji statystycznych (GUS) oraz sprawozdawczos¢ budzetowa w zakresie zadan Biura
w tym dekrety ksiegowe;

7) rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

8) rozliczanie 0s6b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych;

9) wspdtpraca z Urzedem Pracy w celu rozliczenia zatrudnienia oséb skierowanych do pracy w Starostwie;

10) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw Starostwa;

11) przygotowywanie projektoéw regulaminéw w ramach realizowanych zadan;

12) prowadzenie korespondencji, wyjasnianie spraw oraz terminowe opracowywanie pism;

13) przestrzeganie przepisow wynikajgcych z Kodeksu pracy, o pracownikach samorzgdowych, o podatku do-
chodowym od 0séb fizycznych, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choro-
by i macierzyristwa, o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, o
systemie ubezpieczen spotecznych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych
oraz regulamindw i zarzgdzen wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan;

14) zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku, gdy dobro sprawy tego wymaga lub wynika to z przepisow
o tajemnicy stuzbowej i pafistwowej;

15) prowadzenie biezacego archiwum oraz archiwizacja wytworzonej dokumentacji.




Warunki pracy:
1. praca na stanowisku biurowym, w siedzibie urzedu, przy ul. Gérnej 13 w Otwocku, w godzinach poniedziatek 8:00-
17:00, od wtorku do czwartku 8:00-16:00, pigtek 8:00-15:00;
2. praca wymaga obstugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon, ksero, skaner;
praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy czesciami budynku lub innymi budynkami urzedu;
budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz poza parterem toalet
przystosowanych do oséb niepetnosprawnych.

Wymagania niezbedne
€ Wyisze

4 lata pracy przypadku stanowiska Inspektor, w tym 3 lata na stanowiskach
do samodzielnej obstugi ptacowej;

6 lat pracy w przypadku stanowiska Gtéwny specjalista, w tym 5 lat
na stanowiskach do samodzielnej obstugi ptacowej;

Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi;

Ustawa o pracownikach samorzagdowych wraz z aktami wykonawczymi;
Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych wraz z aktami wykonawczymi;
Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

Ustawa o Pracowniczych Planach Kapitatowych.

Wymagania dodatkowe (pozadane)
Wyzsze |l stopnia na kierunku Kadry i ptace, administracja lub studia podyplomowe
w tym zakresie;
doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen w administracji publiczne;.

Wymagane dokumenty

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisane;

list motywacyjny podpisany;

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopia swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych i umiejetno-

sci,

6. kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie);

7. os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni

G0 ) B

praw publicznych;

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wziecia udziatu w rekrutacji
(dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka dokumenty dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie);

10. podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Otwocku (dostepny w BIP Powiatu Otwockiego zaktadka
dokumenty dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie).

Miejsce i termin sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 3 marca 2025 r., w formie papierowej z dopiskiem
,ogtoszenie nr 8/2025” w Starostwie Powiatowym w Otwocku ul. Gérna 13, 05-400 Otwock lub za posrednictwem
poczty lub w formie elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP lub na adres e-mailowy rekrutacja@powiat-

otwocki.pl w tytule e-maila wpisujgc ,,ogtoszenie nr 8/2025”.
Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.


mailto:rekrutacja@powiat-otwocki.pl

Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

O zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku mogg ubiega¢ sie obywatele polscy, gdyz stanowisko zwigzane
jest z wykonywaniem wtadzy publiczne;j.

Oferty, ktdre nie spetniajg wymogdéw formalnych, niekompletne lub te, ktére wptyng po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane. Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej o terminach poszczegdlnych etapdéw naboru. Ostateczna Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

Starosta Otwocki zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

DOKUMENT SPORZADZONY W DNIU 19 lutego 2025 r.







