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Gl6wny Ksiqgowy
Sekcja Finansowa

#frnanse publ iczne

Fierwszenstwo dla os6b z Umowa na czas okre5lonv
niepelnosprawnoiciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wa2ne do Wynagrodzenie
zasadniczne

Osoba na tym stanowisku:
r Prowadzenie rachunkowoSci komendy zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo6ci oraz zasadami rachunkowo5ci

bud2etowej, pzygotowywanie procedur dotyczqcych rachunkowo6ci i finans6w komendy zgodnie ze standardami polityki
rachunkowo5ci

r Planowanie bud2etu i dokonywanie zmian w planie wydatk6w w ciqgu roku, pzestaeganie dyscypliny bud2etowej,
wsp6lpraca z kierownikami kom6rek organizacyjnych i stanowiskami samodzielnymi w celu prawidlowej realizacji
budzetu

r Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiqzuiqcymi w tym zakresie przepisami, w tym: wykonywanie
dyspozycji Srodkami pieniq2nymi, paestrzeganie prawidlowo6ci pny zaciqganiu zobowiqzah bie2qcych i wieloletnich,
przestrzeganie zasad i termin6w rozliczefi pieniq2nych, terminowe egzekwowanie nale2no6ci, analizowanie
wykozystania Srodk6w pieniq2nych w odniesieniu do planu wydatk6w, zachowanie plynno5ci finansowej, w tym stanu
zobowiqzafi, dokonywanie wstqpnej kontroli zgodno6ci operacji gospodarczych i finansowych

. Prowadzenie ewidencji ilo6ciowo-warto$ciowej sktadnik6w maiAtku trwalego; prowadzenie spraw inwentaryzacji maiqtku
komendy powiatowej oraz majqtku u2yczonego pzez MKW, nadz6r nad prawidlowym pzebiegiem i rozliczanie
inwentaryzacji majAtku komendy

r Prowadzenie spraw w zakresie windykacji nale2noSci oraz obciq2eri innych podmiot6w gospodarczych, spoaqdzanie
wymaganych prawem sprawozdah finansowych okresowych i rocznych, analiza wykorzystania 6rodk6w pzydzielonych z
bud2etu lub Srodk6w pozabud2etowych i innych bqdAcych w dyspozycji komendy, sporzqdzanie bilansu komendy,
archiwizacja danych z komputerowego systemu fi nansowo-ksiqgowego

. Nadz6r i umiejetnoSt sporzqdzania: list plac, pobor6w i dodatkowych platnoSci, nadz6r nad prowadzeniem: kart
wynagrodzeri, ubezpieczeh spolecznych ZUS, nadz6r nad pobieraniem zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych i jego rocznym rozliczaniem



Potrzebne ci bQdq (wymagania niezbqdne)

. Wyksztalcenie: jrednie ekonomiczne (ukohczenie 6redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej)

r Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadari (posiadanie co najmniej o-letniej

praktyki zawodowej w ksiQgowoSci)

. Znajomoii ustaw: o rachunkowo6ci i finansach publicznych oraz przepis6w wykonawczych, o odpowiedzialno3ci za

naruszenie dyscypliny finans6w publicznych, o zam6wieniach publicznych, o Patistwowej Stra2y Pozarnej, o ochronie

przeciwpo2aiow!;, o stuzUie cywitnel, o podatku dochodowym od os6b fizycznych, o ubezpieczeniu spolecznym, o

ubezpieczeniu zdrowotnym, kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego

. UmiejQtnoj( postugiwania sig narzgdziami informatycznymi, obslugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz

program6w fi nansowo-ksiggowYch

. Znajomoj( przepisow prawa w zakresie klasyfikacji dochod6w i wydatk6w w jednostkach bud2etowych oraz archiwizacji

dokument6w
. Kryteria dla kandydat6w mogqcych zajmowai stanowisko gl6wnego ksiggowego w jednostce sektora fuan16w^ - -

puilicznych okre6tonym w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj' Dz.U. 22021 r',

poz. 305)
r Posiadanie obywatelstwa polskiego

r Korzystanie z pelni praw publicznych

r Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umySlne pzestQpstwo lub umySlne przestqpstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bqdzie (wymagania dodatkowe)

. wyksztalcenie: wy2sze ukofrczenie ekonomicznych jednolitych studi6w magisterskich, ekonomicznych wy2szych studi6w

zawodowych, uzupelniajqcych ekonomicznych studi6w magisterskich lub ekonomicznych studi6w podyplomowych

r Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata (posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiqgowoSci bud2etowej)

. Wpisanie do rejestru bieglych rewident6w

r posiadanie certyfikatu ksiqgowego uprawniajqcego do ustugowego prowadzenia ksiqg rachunkowych albo Swiadectwo

kwalifi kacyjne uprawniajqce do uslugowego prowadzenia ksiqg rachunkowych

Mo2liwoSi wyj6cia w celu zalatwienia wa2nej sprawy

Miejsce do odSwie2enia siQ

Miejsce parkingowe na terenie uzgdu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownik6w

a

a

a

a

I
Nasz urzqd jest pracodawcq r6wnych szans. Aplikacje rozwa2ane sq z r6wnq uwagq bez wzglqdu na ple(' wiek'

niepetnosprawnoS(, rasg, nirodowoSi, pzekonania polityczne, pzynale2noS( zwiqzkowq, pochodzenie etniczne'

wyznanie, orientacjg seksualnq czy te2 jakqkolwiek innq cechq prawnie chronionq'

Jako osoba z niepelnosprawnoSciq mo2esz skorzysta( z pierwszefistwa w zatrudnieniu - zt62 w6wczas kopiq dokumentu

potwierdzajqcego niepelnosprawnoSi'
W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzqdzie,

w rozumieniu przepis6w irtu*y o rehabilitacji zawodowel i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych' byl

mniejszy ni2 60/0.
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. praca biurowa w siedzibie Komendy powiatowej Pahstwowej Stra2y Po2arnej w otwocku w pomieszczeniach biurowych

usytuowanych na ll piqtrze budynku;

r Praca w systemie codziennym od poniedzialku do piqtku w godzinach 07.30-13.30 (wymiar etatu 0.75) z mo2liwo6ciq

zmiany godzin pracy wg. odrgbnych ustaleh

. Zalatwianie spraw poza jednostkq,

r Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzqdzeh biurowych

r Praca przy monitorze ekranowym do 4 godzin;

. O6wietlenie sztuczne i naturalne;

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

. Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych poruszajqcych siq na w6zkach inwalidzkich, brak windy i

podjazd tylko do parteru, toalety nieprzystosowane dla os6b niepelnosprawnych,

r Je6li zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Ciq o tym mailowo (lub telefonicznie - je2eli nie
podate6 adresu e-mail), Tak samo zrobimy, je6li nie uda Ci siq przejSi do dalszego etapu.

. OSwiadczenia podpisz odrqcznie i wstaw datq ich sporzqdzenia,

r Oferty kandydat6w, kt6zy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiqcach od zakoiczenia naboru. Do tego czasu

bqdzie mo2na je odebrai w urzqdzie (ale nie odeSlemy ich)'

o Nie rozpatrzymy oferty, kt6rq otrzymamy po terminie. Dotyczy to te2 uzupelniania ofert.

r Nie rozpatrzymy oferty, kt6rq nadalej po terminie. Dotyczy to te2 uzupelniania ofert'

r Kompletna aplikacja to taka, kt6ra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorqcznie podpisane o5wiadczenia.

. Do dokument6w sporzqdzonych w iqzyku obcym dotqcz kopie ich tlumaczenia na iqzyk polski sporzqdzone przez

tlumacza przysiqgtego,

. Nie przesylaj wszystkich dokument6w, kt6re uznasz, 2e mogq Ci pom6c w naborze. PrzeSlij tylko te, kt6rych
wymagamy lub zalecamy,

. Zwr6c uwagq na warunki pracy, kt6re wskazalijmy w ogloszeniu - zetelnie oceti, czy odpowiada Ci taka praca.

o Zlo2one przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzglqdem formalnym na podstawie zapis6w ogloszenia
dotyczqcych wymaganych i dodatkowych dokument6w,

r W miesiacu poprzedzaiqcym datq upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzgdzie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
nie wynosi co najmniej 6%.

r planowane zatrudnienie : 01,09.2021 r. umowa o pracQ na czas okre6lony, zgodnie z art. 35 ustawy z o slu2bie
cywilnej (t,j. Dz. U.202L r., poz. 12331 z mo2liwo6ciA przedlu2enia na czas nieokreSlony.

r Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 3300 zl brutto + dodatek z tytulu wyslugi lat'

Planujemy nastepuiQce metody/techni ki naboru :

REGULAMIN NABORU

Nab6r na stanowisko Gt6wny Ksiqgowy w KSC w tutejszej Komendzie bqdzie pzeprowadzony w nastqpujEcych
etapach:

I etap - wstgpna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydateUkandydat6w spetniajqcych wymogi formalne okreSlone w

ogloszeniu o naborze (kopie zlozonych dokument6w prosimy poSwiadczyi za zgodnoSi z oryginatem wlasorqcznym
podpisem z datq)

ll etap - test sprawdzajqcy o96lnq wiedzq merytorycznE



l l l etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

Listy kandydatelVkandydat6w (zawierajqce nr identyfikacyjny) po kolejnych etapach bqdq umieszczane na tablicy
ogloszeh 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 koricowym wyniku
naboru dodatkowo bqdzie umieszczona na stronie Uzgdu Sluzby Cywilnej www.dsc.kprm.gov.pl .

Pracq mo2esz rozpoczqc oo: 2021-09-01

r CV i list motywacyjny
. Kopie dokument6w potwierdzaiqcych spelnienie wymagania niezbqdnego w zakresie wyksztalcenia
. Kopie dokument6w potwierdzaiqcych spelnienie wymagania niezbqdnego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / sta2u

pracy
. O6wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
. O6wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
r OSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne przestqpstwo lub umySlne przestgpstwo skarbowe

Dolqcz, je5li posiadasz (dokumenty dodatkowe)

. Kopia dokumentu potwierdzaiqcego niepelnosprawno5i - w przypadku kandydatel(kandydat6w, zamiezaiqcych
skoaystai z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdq siq w gronie najlepszych kandydateUkandydat6w

r Kopie dokument6w potwierdzaiqcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
r Kopie dokument6w potwierdzaiqcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie do6wiadczenia zawodowego / sta2u

pracy

Aplikuj do: 23 sierpnia 2O2l

W formie papierowej w zamkniqtej kopercie z dopiskiem: "ogloszenie nr 82701" na adres: Komenda Powiatowa
Pafstwowej Straiy Poiarnej w Otwocku
ul. Mieszka | 13/15 05-402 Otwock
pafter- Sekretariat godz, 7.30-15.30 od poniedzialku do piqtku
W przypadku zloienia dokument6w listownie- decyduje data wplywu do Komendy w terminie do dnia
23.08.2021 r.  do godz. 15.30.
W zwiqzku z podjqtymi dzialaniami w celu ograniczenia transmisji koronawirusa Sars-CoV-2 wywolujqcego
chorobq Covid-19, prosimy o stosowanie zasad reiimu sanitarnego.

Zapraszamy r6wnie2 do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mo2na uzyskad pod nr tel.22 718 16 20 lub
25

r Dokumenty nale2y zlo2y( do: 23.08.2021
. Decyduje data: wplywu ofefty do urzqdu
. AplikujEc, o5wiadczasz, ze znana Ci jest treii informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naboae

Dane osobowe sq przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z pzetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/464ruE (RODO),



r Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Parlstwowej Stra2y Po2arnej w otwocku ul' Mieszka I

13i15, 05-402 otwock tel, 22 71g L6 20 e-mail: otwock@mazowsze.straz'pl' zwany dalej Komendantem Powiatowym PSP

r Kontakt do inspektora ochrony danych: w Komendzie Powiatowej PSP w Otwocku wyznaczony zostal Inspektor ochrony

Danych, kontakt e-mail: ochrona'danych@mazowsze'straz'pl
. Cel pzetwarzania danYch:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w slu2bie cywilnej oraz archiwizacja dokument6w po pzeprowadzeniu

. i"ii i#.i" o odbiorcach danych: pani(a) dane osobowe bqdq przetwarzane w celu zwiqzanym z zatrudnianiem na

podstawiear t .6us t , t l i t .a ,cprzy toczonegowcze6n ie jRozporzqdzan ia ,a r t .4 i rozdz ia l3us tawyos lu2b iecywi lne j ( t j '
Dz ' | J .z202Lr ' ,po2.1233)orazus tawyKodeksPracyzdn ia26czerwca] rgT4r ' ( t j 'Dz 'U.22020r , 'poz '1320) '

. okres przechowywania danYch:
czas niezbqdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w slu2bie cywilnej (z uwzglgdnieniem 3 miesiQcy' w

kt6rych dyrektor generalny urzqdu ma mozliwo6i wyboru kolejnego wylonionego kandydata' w przypadku' gdy ponownie

zaistnieje koniecznose obsadzenia tego samego stanowiska), a nastgpnie przez czas wynikajqcy z przepis6w o

archiwizacji
.  Uorawnienia:

1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2, prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3, prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usunigcia danych osobowych;
- 2qdanie realizacji tych praw nale2y przestai w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych'

PodanY PowY2ej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa urzqdu ochrony Danych osobowych (ul' Stawki 2'

00-193 Warszawa),
r Podstawa prawna przetwarzania danych:

L. art. 6 ust. L lit ' b RODO;
2.  a r t .22 tKodeksupracy ,us tawazdn ia2 l l i s topada200sr ,  os lu2b iecywi tne jo razus tawazdn ia14 l ipca l9S3r 'o

narodowym t"soibie archiwalnym i archiwach w zw. z art, 6 ust. L lit' c RODO;

3, art. 6 ust, 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust' 2 lit ' a RODO'
r lnformacje o wymogu podania danych:

podanie danych osobowych w zakresie wynikajqcym z aft.22t Kodeksu pracy oraz ustawy o slu2bie cywilnei(m'in' imie'

nazwisko, dane kontatdowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w

sfu2bie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbgdnei aby uczestniczyZ w procesie naboru na stanowisko pracy w stu2bie

cywilnej,

podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym paepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie

danych osobowych. Wyra2enie zgody w tym pizypadku jest dobrowolne, a zgodq tak wyra2onq mo2na odwola( w

dowolnym czasie.

Je2eli podane dane bqdQ obejmowaly szczeg6lne kategorie danych, o kt6rych mowa w art' 9 ust' I RODO' konieczna

iqdzie wyraZna zgoda na iclr przetwarzanie, kt6ra mo2e zostai odwolana w dowolnym czasie'

. Inne informacje: podane dane nie bqdq podstawq do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bqdq te2

orofilowane

Wzory oSwiadczeri


