Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Ptonsku
09-100 Ptonsk ul. Sienkiewicza 9

Ogtoszenie nr 137551 / 13.05.2024

Gtowny Ksiegowy

Samodzielne stanowisko ds. finansowych

Pierwszehstwo dlz 056b 2
niepetnosprawnosciami

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do :
zasadnicze

Bloisk 27 maja okota 3200,00 2t

naborwitoku B . sienkiewicza 9 2024r, Lt

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz petnej ksiegowosci i rozliczer zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Prowadzenie gospodarki finansowej w tym sporzgdzanie planéw finansowych oraz niezbednych zmian w tym zakresie,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Opracowywanie projektu i realizacja budzetu Komendy Powiatowej

Sporzadzenie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania plandw oraz analiz dotyczacych realizacji
wydatkdw i dochoddéw budzetowych,

Sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskdw i strat , zestawienia zmian w funduszu jednostki,

Sprawowanie hadzoru nad gospodarka materiatowg i mieniem komendy,

Sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikéw komendy oraz oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w tym zakresie,

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych wynagrodzen, sporzadzanie i
ewidencja deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego,

Sporzadzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw Inspektoratu oraz sporzgdzenie zestawienia
wystanych deklaracji do Urzedéw Skarbowych,

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie i Fundusz Pracy

Sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych do ZUS,

Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS

Sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych,

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,



Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez
Kierownika Jednostki naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego

e Wspotdziatanie z bankami w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkéw bankowych Komendy Powiatowej oraz

sprawowanie kontroli wewnetrznej nad wykorzystaniem srodkéw budzetowych

e Rozliczanie naleznosci budzetowych wtasnych i od 0sdb fizycznych, pobranych zaliczek, delegadji itp.,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie Wyksztatcenie: Srednie Srednie - ukonczenie sredniej, policealnej lub maturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie ekonomicznych jednolitych
studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych studiéw magisterskich lub
ekunuinicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowo3ci lub wpisanie do
rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego
do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydanego na podstawie odrebnych przepiséw

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;j: - dla sredniego wyksztatcenia co
najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci budzetowej, - dla wyksztatcenia wyzszego co najmniej 3-letnia praktyka w
ksiegowosci budzetowej,

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw szczegétowych dla jednostek budzetowych,
Znajomos¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej sektora finansow publicznych,

Znajomosc zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowej,

Znajomos¢ przepiséw z zakresu podatkdw i ubezpieczen spotecznych,

Znajomosc¢ obstugi komputera w tym pakietu office,

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysline przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
Rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé,

Umiejetnos¢ sporzadzenia analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat,
tworzenie prognoz, planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

Znajomoé¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci w KP PSP w Ptorsku: SJO BESTIA, FK ksiegowos¢,
PLPtace,

Znajomos¢ obstugi platformy PUE ZUS, e PUAP, sprawozdawczej GUS,

Znajomosc¢ obstugi portali bankowych,

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,
Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,,home office”)
Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy



e Miejsce do odSwiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiagtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

o Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynaste wynagrodzenie”),

e Nagrody jubileuszowe,

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Pastepnnsc

o Nasz urzaqu jest pracodawe 4 tdwnyeh szans. Aplikacje 1o/wdzdne sq 2 1hwng twagaq bez wegledo na pted, wiek,
niepetnosprawnos$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
W miesigcu 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%.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa,

e Obstuga komputera do 4 godzin dziennie,

e Oswietlenie sztuczne i naturalne,

e Udziaty w szkoleniach zewnetrznych,

e Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

e W budynku znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb o0séb z nlepetnosprawnoscia,

e Praca wymagajaca dyspozycyjnosci, umiejetnosci zarzadzania pracag wtasna, rzetelnosci i terminowosci.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktdrg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.



e Zwrd¢ 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 zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Diugo$¢ i rodzaj dodwiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikac ze ztozonych dokumentéw.

Jedli zamierzasz skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 29a ust. 2 ustawy, twoja aplikacja musi zawiera¢
takze kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia

dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.
W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Wszystkie sktadane dokumenty musza by¢ opatrzone biezaca data i podpisem wiasnorecznym.

W przypadku oferl ztozonych drogg pocztowg za date ztozenia ofert uwaza sie date wplywu oferty do urzedu, a nie
date stempla pocztowego.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:
1) weryfikacja formalna ofert
2) test kwalifikacyjny
3) rozmowa kwalifikacyjna
Kandydaci beda informowani telefonicznie lub droga mailowg o terminach kazdego etapu naboru.

Wynik naboru zostanie zamieszczony na stronie internetowej KP PSP w Plorisku oraz na tablicy ogtoszen KP PSP w
Ptofisku w miejscu ogdlinodostepnym.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-06-03

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Odwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 27 maja 2024



W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 137551" na adres: Na adres: Komenda
Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Sienkiewicza 9

09-100 Pfonsk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
23-652-75-98
lub mailowego na adres: plonsk@mazowsze.straz.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.05.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tresé informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA 0SOB BIORACYCH U DZIAL W POSTEPOWANIU KWALIFIKACYJNYM DOTYCZACYM
ZATRUDNIENIA W SEUZBIE CYWILNE] W KOMENDZIE POWIATOWE) PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] W PLONSKU

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 0séb fizycznych w zwigzku 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
Ptonsku, ul. Sienkiewicza 9, tel./fax.23-652-75-98mail: plonsk@mazowsze.straz.pl

2. Dla Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ptorisku, zwanej dalej takze Komenda, zostat wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowac z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac na adres:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

3. Pani/Pana dane osobowe, sg 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 obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, w zakresie
danych osobowych okreslonych w przepisach prawa,

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO na podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotyczg w zakresie danych osobowych przekazanych przez
kandydata dodatkowo, w szczegdlnosci w ramach CV lub listu motywacyjnego; przekazanie tych danych traktowane bedzie
jako jednoznaczne dziatanie wyrazajgce 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 ustawe o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych s3:

- podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegélnosci w zwigzku z
ewentualng realizacjg prawa dostepu do informacji publicznej lub koniecznosci publikacji danych wybranego kandydata w
Biuletynach Informacji Publicznej Komendy oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

- podmioty przetwarzajgce, realizujgce ustugi na rzecz Administratora np. w zakresie fizycznego wybrakowania i zniszczenia
dokumentacji, serwisu systemu informatycznego Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego, a nastepnie
maksymalnie przez 3 miesigce od daty jego zakonczenia. Dane osobowe wybranego kandydata przeniesione beda do akt
osobowych pracownika i przechowywane beda zgodnie z przepisami wiasciwymi w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem.



6. Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia 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
cofnieciem. 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.

7. Podanie danych osobowych przez osobe, ktéra chce przystapi¢ do naboru jest wymagane przepisami prawa. Nie podanie
przez Panig/a danych osobowych bedzie skutkowac nie zakwalifikowaniem do prowadzonego postepowania
kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym
postepowaniu, jezeli koniecznos¢ przedstawienia nastepnych danych osobowych okreslona byta w trakcie tego
postepowania. W zakresie nie okreslonym w przepisach podanie danych jest dobrowolne i ich nie podanie nie bedzie

skutkowac w zaden sposdb.

8. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.



