niky

I Prudnik, dnia\)// czerwca 2021 .

ZATWIERDZAM:
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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ W PRUDNIKU

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w  Prudniku poszukuje
kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

Gtowny ksiegowy

samodzielne stanowisko pracy ds. finansow

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Prudnik

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Prudniku
ul. Legionéw 12 A

48-200 Prudnik

Warunki pracy:

v

v
v
v

v
v

praca biurowo — administracyjna w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.30 — 15.30, praca w siedzibie urzedu,

wyjazdy stuzbowe i szkolenia, v

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materialy pracy: zestaw komputerowy z oprogramowaniem, kserokopiarka, skaner,
niszczarka, telefon, faks,

podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

praca wymagajgca dyspozycyjnosci.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

v
v

v

praca na | pietrze,

budynek komendy nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak wind
i podjazdow),

toaleta niedostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Zakres zadan:

v

v

Sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego PSP nad gospodarkg finansowg
oraz prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej komendy powiatowej PSP zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
polityki finansowej KP PSP w Prudniku.

Analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji komendy powiatowej PSP, w celu dostarczania aktualnej
i dokfadnej informaciji finansowe;j.



v

v

Przeprowadzanie wewngtrznych kontroli finansowych w zakresie legalnosci dokumentéw oraz
operacji gospodarczych w celu prawidlowej realizacji ustawy budzetowej. Dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie na biezaco ksiegowosci komendy powiatowej PSP oraz opracowywanie
zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz, w celu rzetelnego
i jasnego przedstawienia sytuaciji finansowej komendy powiatowej PSP jednostce nadrzednej.
Nadzorowanie prawidiowos$ci przebiegu inwentaryzacji i rozliczanie inwentaryzacii majatku
komendy powiatowej PSP, w celu zachowania kontroli nad majatkiem jednostki.
Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych komendanta powiatowego PSP z zakresu
prowadzenia rachunkowoéci oraz spraw finansowych zwlaszcza planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, w celu
prawidtowej pracy komorki ds. finansow.

Planowanie przychodéw i wydatkéw wraz z ich realizacjg i rozliczaniem w zakresie kompetenciji
przekazanych przez staroste i przepiséw szczegotowych w sprawach finansowych.
Nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegtego pracownika, w celu zapewnienia ich
prawidiowego pod wzgledem formalnym i merytorycznym wykonania.

Wymagania niezhedne

v

<

v

Wyksztaicenie: srednie/ wyzsze zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach publicznych
Gtownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra spefnia jeden z ponizszych warunkéow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng Ilub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,
ustawy o stuzbie cywilnej.

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe

AN YRR

v

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych i finansowo-ksiegowych,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dokiadnosé,

samodzielnosg,

komunikatywnosé,

co najmniej 1 rok do$wiadczenia w zakresie spraw finansowych i ksiegowo-ptacowych
w jednostce budzetowej lub co najmniej 1 rok doswiadczenia na stanowisku giownego
ksiggowego — 5 pkt preferencyjnych,

znajomos$¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej w jednostkach sektora finansow
publicznych,

umiejetnos¢ obstugi programu , Platnik”.

Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne

v
v

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia




<

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
Kopia prawa jazdy kat. B
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.
Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe
v Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow
Terminy i miejsce skltadania dokumentéw
v" Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 czerwca 2021 r.
v Decyduje data; wplywu oferty do urzedu
v' Miejsce skiadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Prudniku
ul. Legionéw 12 A, 48-200 Prudnik
Dokumenty mozna skiada¢ osobiscie w sekretariacie Komendanta Powiatowego PSP
w Prudniku, | pietro, pok. 205, w godz. 7:30 — 15.30.

A NN NN

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzagdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej
Strazy Pozarnej, z siedzibg w Prudniku, ul. Legionéw 12 A, 48-200 Prudnik

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@psp.opole.p!

3. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej na podstawie wymagan okreslonych w art. 4 ustawy o sluzbie cywilnej z dnia
21 listopada 2008.

4. Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sg komérki realizujgce proces naboru w Komendzie Powiatowej
PSP w Prudniku.

5. Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do innych odbiorcow, do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

6. Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Powiatowy
PSP w Prudniku ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone komisyjnie.

7. Posiada Pan(i) prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna
Pan(i), ze przetwarzanie narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Jest Pan(i) zobowigzany(a) do ich podania, a konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie wylgczenie z procesu naboru.




9. Przetwarzanie podanych przez Pana(ig) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

Inne informacje:

1. Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepeinosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniong.

Osoba z niepelnosprawnoscia moze skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu — nalezy do
wymaganych dokumentoéw dotgczy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

2. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

3. Wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane.
4. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, podpisanej imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem
.Nabér na stanowisko gtéwnego ksieqowego w KP PSP w Prudniku’”,

5. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wplywu oferty do urzedu) lub uzupetnione po terminie
(decyduje data wplywu do KP PSP w Prudniku) nie bedg rozpatrywane.

6. W zwigzku z podjetymi dziataniami w celu ograniczenia transmisji koronawirusa SARS — CoV — 2
wywotujacego chorobe COVID — 19 w celu osobistego dostarczenia dokumentdw dotyczgcych naboru
nalezy skontaktowac¢ sie z sekretariatem Komendanta Powiatowego PSP w Prudniku pod numerem
telefonu 47 86 16 100 i poinformowaé o przybyciu do Komendy Powiatowej PSP w Prudniku.

7. Postepowanie rekrutacyjne bedzie skiadato sie z nastepujgcych etapow:

v ocena zlozonych dokumentdw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym,

v test wiedzy jednokrotnego wyboru w_przypadku podjecia takiej decyzji przez komisje
kwalifikacyjng; 20 zadan testowych ze znajomosci ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i
ustawy o stuzbie cywilnej oraz z zakresu wiedzy niezbednej do prawidlowego wykonywania
zadan na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu o naborze; warunkiem zaliczenia testu wiedzy
jest osiggniecie co najmniej 60% punktéw maksymalnych do uzyskania, tj. 12 punktéw,

v" rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana indywidualnie; maksymalna liczba punktéw za
rozmowe kwalifikacyjng mozliwa do przyznania kandydatowi przez kazdego czionka komisji
wynosi 10 punktéw; liczbe punktow uzyskanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ustala sie na
podstawie $redniej arytmetycznej liczby punktéw przyznanych przez czionkéw komisji z
dokfadnoscig do jednego miejsca po przecinku.

8. Informacja o kandydatach/kandydatkach — identyfikatorem beda 4 ostatnie cyfry numeru PESEL
kandydata, ktérzy spetnia wymogi niezbedne wraz z przyznanymi punktami preferencyjnymi (za
potwierdzone wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze dotyczace dos$wiadczenia
zawodowego w zakresie spraw finansowych i ksiegowo-ptacowych w jednostce budzetowej lub co
najmniej 1 rok doswiadczenia na stanowisku giéwnego ksiegowego) oraz terminie i formie
przeprowadzenia kolejnego etapu zostanie upowszechniona poprzez umieszczenie jej na tablicy
ogloszen Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Prudniku oraz w Biuletynie Informaciji
Publicznej Komendy Powiatowej PSP w Prudniku pod adresem:
https://www.gov.pl/web/kppsp-prudnik/sluzba-i-praca.

9. Informacja o koncowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona na stronie Urzedu Stuzby
Cywilnej.

10. Przed rozpoczeciem poszczegolnych etapow postepowania kwalifikacyjnego kandydat/kandydatka
okazuje wazny dokument potwierdzajgcy jego tozsamosé. Brak dokumentu stwierdzajagcego tozsamosé
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

11. Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapéw
naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.




12. Komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata/kandydatki, jezeli zaden
kandydat/kandydatka nie spetni warunkéw zawartych w ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie
dostateczng wiedzg wymagang na stanowisku pracy.

13. Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydata/kandydatki na stanowisko giéwnego ksiegowego
podejmie komendant powiatowy PSP w Prudniku.

14. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowigzujgcych przy naborach do pracy w KP PSP
w Prudniku, ktére dostepne sg pod adresem: https://www.gov.pl/web/kppsp-prudnik/sluzba-i-praca.

15. Uwaga! Weryfikacja spetnienia przez kandydatdéw/kandydatki wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne i dodatkowe”.
W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie dokumenty
i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

16. Przewidywany termin zatrudnienia 1 lipca 2021 r.

17. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 86 16 100

Prudnik, 1 czerwca 2021 r.

mi. ogn. mgr BEwa Partyczna






