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Gtéwny Ksiegowy
Sekcja Finansowa

#finanse publiczne

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

&

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

.o

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie rachunkowosci komendy zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci oraz zasadami rachunkowosci
budzetowe], przygotowywanie procedur dotyczgcych rachunkowosci i finanséw komendy zgodnie ze standardami polityki
rachunkowosci

Wynagrodzenie
zasadniczne

ul, Mieszka | 13/15, 23 sierpnia okoto 3300,00 zt

05-402 Otwock 2021 r, brutto

e Planowanie budzetu i dokonywanie zmian w planie wydatkéw w ciggu roku, przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
wspétpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych i stanowiskami samodzielnymi w celu prawidtowej realizacji
budzetu

e Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, w tym: wykonywanie
dyspozycji Srodkami pienieznymi, przestrzeganie prawidtowosci przy zacigganiu zobowigzan biezacych i wieloletnich,
przestrzeganie zasad i terminéw rozliczen pienieznych, terminowe egzekwowanie naleznosci, analizowanie
wykorzystania $rodkéw pienieznych w odniesieniu do planu wydatkdéw, zachowanie ptynnosci finansowej, w tym stanu
zobowigzanh, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

e Prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej sktadnikéw majatku trwatego; prowadzenie spraw inwentaryzacji majatku
komendy powiatowej oraz majatku uzyczonego przez MKW, nadzér nad prawidtowym przebiegiem i rozliczanie
inwentaryzacji majatku komendy

e Prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci oraz obcigzen innych podmiotéw gospodarczych, sporzadzanie
wymaganych prawem sprawozdan finansowych okresowych i rocznych, analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z
budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji komendy, sporzgdzanie bilansu komendy,
archiwizacja danych z komputerowego systemu finansowo-ksiegowego

e Nadzér i umiejetnoé¢ sporzadzania: list ptac, poboréw i dodatkowych ptatnosci, nadzér nad prowadzeniem: kart
wynagrodzen, ubezpieczeh spotecznych ZUS, nadzér nad pobieraniem zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych i jego rocznym rozliczaniem



Potrzebne ci beda (wymagania niezbgdne)

e Wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne (ukohczenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej)

e Do¢wiadczenie zawodowe co najmniej 6 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan (posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki zawodowej w ksiegowosci)

e Znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o zaméwieniach publicznych, o Pafistwowej Strazy Pozarnej, o ochronie
przeciwpozarowej, o stuzbie cywilnej, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym, o
ubezpieczeniu zdrowotnym, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego

o Umiejetno$¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi, obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz
programéw finansowo-ksiegowych

e Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie klasyfikacji dochodéw i wydatkéw w jednostkach budzetowych oraz archiwizacji
dokumentéw

e Kryteria dla kandydatéw mogacych zajmowac stanowisko gtéwnego ksiegowego w jednostce sektora finansow
publicznych okreslonym w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021r.,
poz. 305)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
o Wyksztatcenie: wyzsze ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studidw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych
« Dotwiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata (posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci budzetowej)
« Wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw

e Posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnoé¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawno$cia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.



Praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na Il pietrze budynku;

Praca w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godzinach 07.30-13.30 (wymiar etatu 0.75) z mozliwoscig
zmiany godzin pracy wg. odrebnych ustalen

Zatfatwianie spraw poza jednostka,

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych

Praca przy monitorze ekranowym do 4 godzin;

O$wietlenie sztuczne i naturalne;

Praca z bazami danych i programami specjalistycznymi (Fortech, Sjo Bestia, Ptatnik ZUS)

Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, brak windy i
podjazd tylko do parteru, toalety nieprzystosowane dla 0sob niepetnosprawnych.

Jeéli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cig o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podate$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sig przejs¢ do dalszego etapu.

e O$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

e Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
 Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia.

o Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeélij tylko te, ktorych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapisow ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
nie wynosi co najmniej 6%.

e Planowane zatrudnienie : 01.09.2021 r. umowa o prace na czas okreslony, zgodnie z art. 35 ustawy z o stuzbie
cywilngj (t.j. Dz. U. 2021 r., poz. 1233) z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

« Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 3300 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
REGULAMIN NABORU

Nabér na stanowisko Gtéwny Ksiegowy w KSC w tutejszej Komendzie bedzie przeprowadzony w nastepujacych
etapach:

| etap - wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatek/kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okredlone w
ogtoszeniu o naborze (kopie ztozonych dokumentéw prosimy poswiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginatem wiasorecznym
podpisem z data)

Il etap - test sprawdzajacy ogélng wiedze merytoryczng



Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Listy kandydatek/kandydatéw (zawierajgce nr identyfikacyjny) po kolejnych etapach bedg umieszczane na tablicy
ogtoszen w siedzibie tutejszej Komendy, stronie internetowej KP PSP w Otwocku www.gov.pl/web/kppsp-otwock ,
Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej www.kppspotwock.nbip.pl. Informacja o kohcowym wyniku
naboru dodatkowo bedzie umieszczona na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej www.dsc.kprm.gov.pl .

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-09-01

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy &l

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 23 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82701" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku

ul. Mieszka I 13/15 05-402 Otwock

parter- Sekretariat godz. 7.30-15.30 od poniedziatku do piatku

W przypadku ztozenia dokumentdéw listownie- decyduje data'wptywu do Komendy w terminie do dnia
23.08.2021 r. do godz. 15.30.

W zwiazku z podjetymi dziataniami w celu ograniczenia transmisji koronawirusa Sars-CoV-2 wywotujacego
chorobe Covid-19, prosimy o stosowanie zasad rezimu sanitarnego.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 22 718 16 20 lub
25

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.08.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku ul. Mieszka |
13/15, 05-402 Otwock tel. 22 718 16 20 e-mail: otwock@mazowsze.straz.pl, zwany dalej Komendantem Powiatowym PSP
e Kontakt do inspektora ochrony danych: w Komendzie Powiatowej PSP w Otwocku wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, kontakt e-mail: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym z zatrudnianiem na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, c przytoczonego wczeéniej Rozporzadzania, art. 4 i rozdziat 3 ustawy o stuzbie cywilnej (tj.
Dz.U. z 2021 r., poz. 1233) oraz ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2020 r,. poz. 1320).
o Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, W
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwoéé wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do'sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983r.0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

E R

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

« Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

o Oéwiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

o Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji




