Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubartowie

Ogtoszenie o naborze nr 31408 z dnia 28 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 o6
sierpnia
2018

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Sekcja finansowa

Lubartow ul. Jana Pawla II 14
21-100 Lubartow

WARUNKI PRACY

» praca biurowa w pomieszczeniach usytuowanych na I pietrze budynku

* praca w systemie codziennym w godzinach 7.30-15.30

* praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy:
komputer, kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka)

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

* oswietlenie sztuczne i naturalne

* praca z bazami danych/programami specjalistycznymi

* brak windy, toalety nieprzystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych

+ stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych

ZAKRES ZADAN

¢ « nadzor w imieniu komendanta powiatowego nad gospodarka finansowa ¢ prowadzenie rachunkowosci
komendy powiatowej ¢ prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, w tym:
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji komendy powiatowej,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez komende powiatowa,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnienie terminowego
$ciggania naleznos$ci * nadzor nad prawidlowoscia przebiegu i rozliczania inwentaryzacji majatku komendy
powiatowej * realizacja catoksztaltu zagadnien dotyczacych dziatalnosci finansowo-gospodarczej komendy
powiatowej poprzez wlasciwe zorganizowanie obiegu dokumentdéw i ich kontrole zapewniajaca
przestrzeganie dyscypliny budzetowej * opracowanie planéw i preliminarzy finansowych w zakresie
dochodow i wydatkéw budzetowych, pozabudzetowych, inwestycyjnych i kapitalnych remontéw ¢ analiza
wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w
dyspozycji komendy powiatowej ¢ korespondencja zwigzana ze sprawami finansowymi oraz opracowywanie
sprawozdan finansowych i informacji * nadzér nad funkcjonowaniem gospodarki magazynowej * nadzor
nad prawidlowoscia i terminowosciag zaplat za dostawy materialéow i ustug ¢ sporzadza i prowadzi
dokumenty wewnetrzne tj. listy ptac, naliczenia podatku, deklaracje podatkowe dla Urzedu Skarbowego,
miesieczne deklaracje rozliczeniowe i zgtoszeniowe dla ZUS » wydawanie zaswiadczen dla pracownikow



dotyczacych wynagrodzen ¢ nadzdér nad wydatkami z funduszu socjalnego * obstuga urzadzen biurowych ¢
administrowanie i obstuga specjalistycznych programéw: bankowos¢ elektroniczna, program ksiegowy i
placowy ¢ wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi PSP, Starostwem Powiatowym w Lubartowie oraz
organami samorzadu terytorialnego, ZUS, US oraz bankami

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie * wyksztalcenie: Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego powinna
spemiacé jeden z ponizszych warunkow: a) mie¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci, b) mie¢ ukonczona $rednia, policealng
lub pomaturalna szkote ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci, ¢) by¢ wpisana do
rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d) posiadac certyfikat ksiegowy
uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow

¢ staz pracy: 3 lata dla wyksztalcenia Sredniego co najmniej 6 letnia praktyka w ksiegowosci, dla
wyksztalcenia wyzszego co najmniej 3 letnia praktyka w ksiegowosci

¢ ¢ posiadanie obywatelstwa polskiego ¢ znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
ubezpieczeniach spotecznych, ustaw podatkowych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, o Pafistwowej Strazy Pozarnej, o ochronie przeciwpozarowej, o stuzbie cywilnej, kodeksu
pracy, kodeksu postepowania administracyjnego * umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami
informatycznymi, obstugi komputera * umiejetnos¢ formutowania pism, notatek, sprawozdan * posiadanie
peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ¢ nieskazanie za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe ¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowos$ci budzetowej w jednostkach PSP
e ¢+ prawo jazdy kat. B
o « komunikatywnos$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ « o$wiadczenie o niekaralno$ci przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci i instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow

e + o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o « kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw ¢ dokumenty potwierdzajace doswiadczenie w prowadzeniu
ksiegowosci budzetowej w jednostkach PSP ¢ kopia prawa jazdy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 sierpnia 2018 r.

¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Sekretariat (I pietro) Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubartowie
ul. Jana Pawta II 14, 21-100 Lubartéw w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem
i nazwiskiem z adnotacja ,oferta pracy - gléwny ksiegowy”.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. 1.
Administratorem przetwarzajacym dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w
Lubartowie (21-100 Lubartéw, ul. Jana Pawla II 14, tel. 81 855-30-81, fax. 81 855-28-82, e-mail:
sekretariat@straz.lubartow.pl). 2. Dla Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Lubartowie
wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych: st. kpt. Janusz Baran, (20-012 Lublin, ul. Strazacka 7, tel. 81
53-51-233, fax. 81 53-29-700, e-mail: iod@kwpsp.lublin.pl). 3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru
na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej. 4. 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). 5. Dane osobowe przekazane w toku naboru nie beda
podlegaly profilowaniu (zautomatyzowanemu przetwarzaniu). 6. Uprawnienia: a) prawo zadania od
administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej b) prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego 7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy, art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a, c RODO.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informacja o kandydatach/kandydatkach, ktérzy/ktore spelnia wymogi niezbedne

oraz o terminie i formie przeprowadzania kolejnego etapu zostanie upowszechniona poprzez umieszczenie jej
na tablicy ogtoszen Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej



w Lubartowie, opublikowanie na stronie internetowej Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w
Lubartowie http://www.straz.lubartow.pl/ oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubartowie https://kppsplubartow.bip.gov.pl/.

Oferty sktadane badz uzupekiane po terminie lub tez niekompletne nie beda rozpatrywane.

Oferty niespelniajace kryteriow naboru oraz oferty kandydatéw/kandydatek, ktdrzy/ktére nie przeszli
kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubartowie

w terminie do 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone
niezwlocznie po uplywie tego terminu. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ kopie
tlumaczenia tych dokumentéw

na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z tabela mnoznikéw kwoty bazowej stuzacych do ustalenia
wysokosci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu o mnoznik 1,506 oraz
dodatek za wystuge lat odpowiedni

do zaliczonego okresu pracy.

Planowane techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna ofert

* test wiedzy

* rozmowa kwalifikacyjna

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 81 855 30 81 w. 136 lub w. 133.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepethosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



