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KOMENDANT POWIATOWY Panstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Mazowieckim
poszukuje kandydatow na stanowisko:

SPECJALISTA - Samodzielne stanowisko pracy ds. finansowych

Wymiar etatu: pelny etat

Nazwe i adres urzedu
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Mazowieckim,
ul. Zydowska 7, 05-825 Grodzisk Mazowiecki

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

—  ksiegowanie, kompletowanie i dekretowanie rachunkéw, faktur, wyciggéw bankowych not,
raportéw kasowych oraz innych dokumentow,

—  sporzadzanie przelew6w stosownie do otrzymanych dyspozycji oraz zaplata zatwierdzonych
zobowigzan z ZUS, US i kontrahentami

—  sporzadzenie list ptac, $wiadczen, uposazen i wyplat wynagrodzen za pracg funkcjonariuszom
i pracownikom cywilnym,

— prowadzenie obstugi kasowej jednostki w przypadkach wystapienia transakcji gotowkowych,

—  sporzadzenie sprawozdai z wydatkéw budzetowych i wydatkéw ptacowych,

—  Sporzadzenie informacji, analiz i pism na polecenie bezposredniego przetozonego,

— dokonywanie weryfikacji poprawnosci pod wzgledem kosztowym projektu budzetu
dotyczacego wydatkéw rzeczowych przekazanych przez uprawnione do tego komorki,

—  sporzadzenie projektu budzetu dotyczacego wyptaty swiadczen funkcjonariuszy,

—  sporzadzenie zestawiefi zamortyzowanych $rodkéw trwatych w podziale na grupy,

— rozliczenie inwentaryzacji,

—  obstuga programu ,Fortech - Ksiggowos§¢*, ,, Program FK- Finanse, SJO BeSTi@, oraz
znajomo$¢ programéw srodowiska windows (Word, Exel),

_  stosowanie zasad i przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem przez podleglego pracownika, wykonywanie polecefi stuzbowych
przetozonych wynikajacych z zakresu czynnoéci, opracowywanie projektow zarzadzen
z zakresu prowadzenia rachunkowosci w celu prawidtowej pracy komendy,

—  wsp6ldziatanie i wspélpraca pomigdzy komérkami organizacyjnymi komendy w zakresie
realizacji zadan wspélnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym komendy,

- przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,

- wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z: ustawy z dnia 29.09.1994r.0 rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2023 poz. 120), ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 22025
poz. 1180), ustawy z dnia 24.08.1991 r. o Pafistwowej Strazy Pozarnej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
1312 ze zm.).

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:

Wymagania niezbe¢dne

—  wyksztalcenie: $rednie o profilu ekonomicznym,

— do$wiadczenie zawodowe 3 lata na stanowiskach pracy w ksiggowosci,

—  znajomo$é przepiséw podatkowych oraz dotyczacych sposobu naliczania i optacania skiadek
ZUS,

—  znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

— umiejetno$¢ analitycznego myslenia,



w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do
dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnila sluzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byla
wspolpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006
r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne,
jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 r.

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe

wyksztalcenie: wyzsze wyksztalcenie na kierunku rachunkowo$é lub finanse lub bankowosé
i finanse,

doswiadczenie zawodowe 3 lata w ksiegowosci w jednostkach samorzadowych administracji
publiczne;j,

znajomo$¢ ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci, o ubezpieczeniach spotecznych,
ustaw podatkowych, o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o Pafistwowej Strazy Pozarnej,

znajomos¢ specyfiki finansowania i zasad funkcjonowania Pafistwowej Strazy Pozarnej oraz
korpusu stuzby cywilne;j,

biegla znajomos¢ narzedzi informatycznych, w tym obstugi komputera, pakietu MS Office,
systemu EZD PUW (elektronicznego zarzadzania dokumentacja), bankowoéci internetowej
oraz programow finansowych, kadrowo-ptacowych i magazynowych

dodatkowym atutem bedzie dos$wiadczenie zawodowe i staz pracy w dziale finansowym
Jednostek organizacyjnych Pafistwowej Strazy Pozarnej lub innych jednostkach administracji
rzgdowej.

Twoja aplikacja musi zawieraé ( dokumenty niezbedne)

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:

zyciorys/CV i list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztalcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje ( Swiadectwa pracy, referencje odnosnie pracy wykonywanej na podstawie umowy
cywilno-prawnej wraz z okresami pracy),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Dolgcz jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe):

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é - w  przypadku kandydatow,
zamierzajacych skorzystaé z pierwszenistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢
w gronie najlepszych kandydatéw, a jednoczesnie spelniajacych warunki pracy na danym
stanowisku pracy.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

praca biurowo-administracyjna w budynku przy ul. Zydowskiej 7, 05-825 Grodzisk
Mazowiecki na pierwszym pietrze,

praca w systemie codziennym w godzinach 7°°- 153,

podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j,



— praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

— mozliwo$¢ wyjazdow stuzbowych i szkolen,

— kontakty z podmiotami zewngtrznymi,

— W budynku wystepujg bariery architektoniczne: brak wind, podjazdéw i innych ufatwien dla
0s6b z niepelnosprawnoscig ruchowa, drzwi wejsciowe do pomieszezen biurowych o szerokosci
80 cm, pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepelnosprawnych, brak
urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem,

— stanowisko pracy zlokalizowane jest na pietrze budynku,

— praca z bazami danych/programami specjalistycznymi.

Termin i miejsce skladania dokumentow

— dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.02.2026 r.
— decyduje data wplywu oferty do urzedu
— miejsce skfadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

w Grodzisku Mazowieckim, ul. Zydowska 7, 05-825 Grodzisk Mazowiecki

Dodatkowe informacje

— w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail i numer telefonu.

— o$wiadczenie nalezy podpisa¢ odrecznie i wstawi¢ date sporzadzenia.

— oferty kandydatéw/kandydatek, ktorzy nie odebrali dokumentéw i nie zostali zatrudnieni,
zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego.

— nie rozpatrujemy ofert, ktore zostaty nadestane po terminie (w przypadku ofert ztozonych drogg
pocztows, za date ich ztozenia uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu Komendy/osobistego
doreczenia oferty do urzedu). Dotyczy to tez uzupelniania ofert.

— kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie
podpisane o$wiadczenia.

— zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapisow ogloszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

— na kopercie i liscie motywacyjnym nalezy dopisa¢: SPECJALISTA.

— wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto: ok. 5350 zi,

— dodatkowe wynagrodzenie : wynagrodzenie roczne, nagroda jubileuszowa, dodatek zadaniowy,
nagrody za szczeg6lne osiggnigcia

— proces naboru sktada si¢ z:

— weryfikacji ofert pod katem spelniania wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu,

— testu wiedzy,

— rozmowy kwalifikacyjne;j.

— jedli kandydat/kandydatka zostanie zakwalifikowany/a do kolejnego etapu, powiadomimy
o tym mailowo lub telefonicznie.

— dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 755 27 75 wew. 15

— informacje na temat wynikow postepowania beda zamieszczane na stronie internetowej
Komendy Powiatowej PSP w Grodzisku Mazowieckim (www.gov.pl/web/kppsp-grodzisk-
mazowiecki) zaktadka stuzba i praca, BIP KPRM.

— aplikujgc o$wiadczasz, ze znana jest tre$¢ informacji na temat przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg, bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniong.

W miesigcu poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.






Wzory oswiadczen

Os$wiadczenie w zwigzku z ubieganie si¢ o stanowisko nieb¢dace wyzszym stanowiskiem
w sluzbie cywilnej

Ja, nizej podpisana/podpisany o§wiadczam, zZe:

posiadam obywatelstwo polskie

korzystam z petni praw publicznych

nie bylam skazana/nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

/czytelny podpis/






KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB BIORACYCH U DZIAL W POSTEPOWANIU
KWALIFIKACYJNYM DOTYCZACYM ZATRUDNIENIA W SEUZBIE CYWILNEJ W KOMENDZIE
POWIATOWE) PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W GRODZISKU MAZOWIECKIM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy, ze:

1.

Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej
Strazy Pozarnej, W Grodzisku Mazowieckim, ul. Zydowska 7, tel./fax. 0-22755-27-75 mail:
grodziskpsp@mazowsze.straz.pj

Dla Komendy Powiatowe]j Pafistwowej Strazy Pozarnej w Grodzisku Mazowieckim, zwanej dalej takze

Komenda, zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sig skontaktowac

z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac na adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

Pani/Pana dane osobowe, s3 przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postepowania

kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie, na podstawie:

— art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, to jest w zwigzku z wypetnianiem obowiazkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, w zakresie danych osobowych okreslonych w przepisach prawa,

__ art. 6 ust. 1 lit. a) RODO na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza w zakresie danych
osobowych przekazanych przez kandydata dodatkowo, w szczegdlnosci w ramach CV lub listu
motywacyjnego; przekazanie tych danych traktowane bedzie jako jednoznaczne dziatanie
wyrazajace zgode na ich przetwarzanie,

__ art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujgcych oraz naruszen
prawa, a takze w oparciu o inne przepisy prawa, w szczegdlnosci o ustaweg 0 stuzbie cywilnej i
Kodeks Pracy.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych s3:

— podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,
w szczegblnosci w zwiazku z ewentualng realizacjg prawa dostepu do informacji publicznej lub
koniecznoéci publikacji danych wybranego kandydata w Biuletynach Informacji Publicznej
Komendy oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

— podmioty przetwarzajace, realizujace ustugi na rzecz Administratora np. w zakresie fizycznego
wybrakowania i zniszczenia dokumentacji, serwisu systemu informatycznego Administratora.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego,
a nastepnie maksymalnie przez 3 miesiace od daty jego zakoriczenia. Dane osobowe wybranego
kandydata przeniesione begdg do akt osobowych pracownika i przechowywane beda zgodnie

z przepisami wiasciwymi w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem.

Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia

i ograniczenia przetwarzania. Dla danych przetwarzanych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do

cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Posiada Pani/(-) réwniez prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa,

Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/(-), ze

przetwarzanie narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych przez osobg, ktéra chce przystapi¢ do naboru jest wymagane przepisami

prawa. Nie podanie przez Panig/a danych osobowych bedzie skutkowa¢ nie zakwalifikowaniem do

prowadzonego postepowania kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie lub brakiem
mozliwoéci dalszego udziatu Pani/a w tym postepowaniu, jezeli konieczno$¢ przedstawienia nastepnych
danych osobowych okreslona byfa w trakcie tego postepowania. W zakresie nie okreslonym

w przepisach podanie danych jest dobrowolne i ich nie podanie nie bedzie skutkowa¢ w zaden sposdb.

Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 4

RODO.

Grodzisk Mazowiecki, dnia 22.01.2026 .






