Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Pruszczu Gdanskim
83-000 Pruszcz Gdanski Gdanska 1A

Ogtoszenie nr 96695 / 09.04.2022

Ksiegowy

Do spraw: finansowych w Sekcji ds. finansowych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Pruszcz Gdanski
‘ ‘ e

Czym bedziesz sie zajmowac

25 kwietnia

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:
e przygotowanie dokumentacji ksiegowej do dekretac;ji

e sprawdzanie dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ksiegowanie poszczegdéinych
dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacym planem kont

e dekretowanie i przygotowanie dokumentédw do ksiegowania zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz terminowe
przelewanie srodkéw pienieznych za otrzymane rachunki i faktury

e prowadzenie kasy

e prowadzenie rejestracji i rozliczanie zaangazowania wydatkdéw

e przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych

o wspdtpraca w przygotowaniu miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
e dokonywanie rozliczeh bankowych

e zastepowanie gtéwnego ksiegowego w czasie choroby i urlopu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjno-biurowym lub odbyty staz, fgcznie minimum 1 rok, badz tez
minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci



Nieposzlakowana opinia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe w sektorze finanséw publicznych - preferowane w Panstwowej Strazy Pozarnej lub co najmniej
1 rok na podobnym stanowisku

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Word, Excel, poczta elektroniczna a takze programéw finansowo-ksiegowych,
ptatnika ZUS, systemu Fortech, systemu obiegu dokumentéw EZD oraz bankowosci elektronicznej

Znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu m. in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o Panstwowej Strazy Pozarnej i przepiséw wykonawczych do tej ustawy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz Kodeksu
Postepowania Administracyjnego

Znajomos¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
Znajomos¢ specyfiki stuzby i pracy w jednostkach ochrony przeciwpozarowej

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Zdolnos¢ uczenia sie

Posiadanie prawa jazdy kat. B

Komunikatywnos$¢

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej

Co oferujemy

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

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Swiadczenia socjalne w postaci dofinansowania do wypoczynku pracownikéw oraz bony podarunkowe
Zatrudnienie na umowe 0 prace, pierwsza umowa na 12 miesiecy

Stabilna praca w administracji panstwowe;j

Dodatek stazowy w wysokosci 5%-20% wynagrodzenia zasadniczego

Nagrody jubileuszowe

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dostep do grupowych ubezpieczeh na zycie

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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%.



Warunki pracy

Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze budynku Komendy Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej przy ul.
Gdanskiej 1A w Pruszczu Gdanskim. Droga prowadzaca do gtéwnego wejscia do budynku Komendy jest utwardzona i
prowadzi do niego utwardzony chodnik bez stopni i przeszkdd dla oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich. Na
parter budynku prowadzi droga przystosowana dla wézkéw inwalidzkich - bez stopni i przeszkdd. W budynku znajduje sie
platforma dla 0oséb niepetnosprawnych, ktérej gabaryty gwarantuja swobodny przejazd oséb niepetnosprawnych na
wyzsze kondygnacje budynku. Platforma wyposazona jest w panel sterowania, na ktérym znajduja sie przyciski z
alfabetem Braille-a umozliwiajace jazde na zadane pietro, przycisk ALARM do wezwania pomocy oraz przycisk STOP do
zatrzymania platformy. Na parterze i pietrach dostepne sa korytarze dla oséb poruszajacych sie na wédzkach inwalidzkich.
Na kazdym pietrze znajduje sie toaleta. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy
monitorze powyzej 4 godzin dziennie z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Koniecznos¢ korzystania z urzadzen
biurowych: telefon, kserokopiarka, drukarka, faks, skaner. Wyjazdy stuzbowe i szkolenia w zakresie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

Dodatkowe informacje

1. Nabér organizowany jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z
2021 r., poz. 1233 ze zm.).

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWY”. Za date
przyjecia liczy sie data wptywu oferty do Komendy Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim.
Oferty sktadane po terminie lub niekompletne, nie bedg brane pod uwage. Oferty nalezy sktada¢ do 25.04.2022 r.
do godz. 15:00.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:
| - ocena ztozonych dokumentéw,

Il - test kwalifikacyjny,
Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu beda powiadamiani telefonicznie o kolejnych
etapach rekrutacji. W tym celu prosimy o podanie w sktadanych ofertach numeru telefonu kontaktowego.

Informacje o sposobie postepowania z ofertami pracy kandydatéw po zakoficzonym naborze:

Oferty kandydatéw niewytonionych w naborze podlegajg komisyjnemu zniszczeniu po zakonczeniu naboru, natomiast
oferty kandydatéw wytonionych, lecz niezatrudnionych w wyniku naboru, sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska pracy.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-05-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatne kwalifikacje (kursy, szkolenia itp.)

e Kopia prawa jazdy

Aplikuj do: 25 kwietnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Pruszczu Gdanskim ul. Gdanska 1A, 83-000 Pruszcz Gdanski z dopiskiem "NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWY"
lub osobiscie w sekretariacie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim, ul.
Gdanska 1A.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 682 30 23 wewn. 213
lub mailowego na adres: pruszcz@straz.gda.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.04.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanhskim
83-000 Pruszcz Gdanski, ul. Gdanska 1A, tel. 58 682 30 23 fax. 58 682 23 22 e-mail: pruszcz@straz.gda.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: w Komendzie Powiatowej Pafstwowe]j Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim
wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych (80-251 Gdansk, ul. Sosnowa 2, tel. 58 347 78 00, fax. 58 347 78 33, mail:
iod@straz.gda.pl)

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Nie istniejg odbiorcy.

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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,

Eal



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 1983 r. o
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.

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

