Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Powiecie Warszawskim Zachodnim z siedzibg w Btoniu

Ogtoszenie o naborze nr 62494 z dnia 14 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 7 naboér @
marca w toku
2020

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

gtowny ksiegowy

Samodzielne stanowisko pracy - Gtéwny Ksiegowy

Blonie ul. Lesznowska 20a
05-870 Blonie

WARUNKI PRACY

-praca biurowa

-stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe (wyposazone i dostosowane do
wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych)

-o$wietlenie sztuczne i naturalne,

-odprawy, narady, zatatwianie spraw poza jednostka

-wspdlpraca z innymi instytucjami

ZAKRES ZADAN

¢ Sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta Powiatowego nad gospodarka finansowa

¢ Prowadzenie pelnej rachunkowosci Komendy Powiatowej

e Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej zwtaszcza na:

¢ * wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarowania srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Komendy
Powiatowej

¢ * zapewnieniu prawidtowosci umow zawieranych przez Komende Powiatowa pod wzgledem finansowym

¢ * przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych

¢ * zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci

¢ Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

¢ Analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Komendy Powiatowej

¢ Dokonywanie szczegdotowej analizy realizacji wydatkéw budzetowych i dochodéw budzetowych

e Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (kontroli w zakresie legalnosci dokumentéw oraz opetracji
gospodarczych)

e Rzetelne i staranne sporzadzanie sprawozdan: a. budzetowych zgodnie z obowiazujacymi terminami i
przepisami o sprawozdawczosci, b. finansowych zgodnie z obowiazujacymi terminami i przepisami

e Sporzadzanie projektu planu finansowego i planu finansowego po otrzymaniu zawiadomienia o
przydzielonym budzecie

e Nadzér nad prawidtowos$cia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku Komendy Powiatowej

e Zatwierdzanie do wyplaty naliczonych wynagrodzen (listy ptac, umowy cywilno-prawne)



Obliczanie i przekazywanie podatku dochodowego i od nieruchomosci do Urzedu Skarbowego
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Komendanta Powiatowego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentdéw
(dowodow ksiegowych), dokumentacji przetwarzania danych przy uzyciu komputera, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Sporzadzanie rocznych planéw pracy komoérki finansowej oraz sprawozdan z ich realizacji
Opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkéw

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw oraz dekretacji faktur i pozostalych
dokumentow

Ewidencja zdarzen gospodarczych w programie finansowo-ksiegowym

Nadzdr nad prowadzeniem kasy dla srodkdéw budzetowych i pozabudzetowych

zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

Zastepowanie, w czasie nieobecnosci, funkcjonariusza peigcego stuzbe w samodzielnym stanowisku
pracy ds. kadr w zakresie rachuby plac, wspdtpracy z ZUS i US

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie; ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w ksiegowosci

Znajomosc¢ i umiejetnos¢ zastosowania w praktyce przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci oraz przepiséw wykonanwczych

Praktyczna znajomos¢ zagadnien ksiegowych

Znajomos¢ przepisow zwiazanych z dzialalnoscia jednostek budzetowych, znajomos¢ przepisow zwigzanych
z dzialalnoscia jednostek budzetowych, znajomos¢ przepisow prawa w zakresie klasyfikacji dochoddow i
wydatkow w jednostkach budzetowych oraz archiwizacji dokumentdow.

Znajomos¢ specyjiki finansowania i zasad funkcjonowania PSP oraz korpusu stuzby cywilnej

Znajomos¢ przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i
Administracji

Prawo jazdy kat. B

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca ochrony danych osobowych w zwiazku z naborem na
stanowiska gtéwnego ksiegowego w KP PSP w Powiecie Warszawskim Zachodnim

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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

¢ Kopia prawa jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 marca 2020 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Komendy Powiatowej PSP w Powiecie
Warszawskim Zachodnim ul. Lesznowska 20a, 05-870 Blonie od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 -
15:30 lub listownie (decyduje data wptywu do Komendy) w terminie do dnia 27.03.2020 r. do godz. 15:30
wlacznie.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, ze
Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy Pozarnej
w Powiecie Warszawskim Zachodnim, z siedziba w Bloniu ul. Lesznowska 20a, 05-870 Btonie. Z Inspektorem
Ochrony Danych mozna sie skontaktowac z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila na adres:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a) przytoczonego rozporzadzenia, Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustawy o stuzbie
cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnej rekrutacji/naboru, zgodnie z przepisami
wynikajacymi z przepisow prawa dotyczacych archiwizacji. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest
obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostaltym zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych
obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do danych osobowych, prawo ich sprostowania, usuniecia, a takze
ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Pani(u) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uzna, ze
przetwarzanie narusza przepisy Rozporzadzenia. Przetwarzanie nie podlega zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.

INNE INFORMAC]E:

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

Planowane zatrudnienie: 01.04.2020 r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie brutto- ok. 2800

Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niekompletne lub niespeiniajace wymagan nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie o ich terminie.
Wyniki naboru zostana ogtoszone na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej (www.dsc.kprm.gov.pl).



Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego bedzie przeprowadzany w nastepujacych etapach:

1. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

Tylko osoby spelniajace wymogi przechodza do dalszych etapéw naboru.

2. Test w formie pisemnej, sprawdzajacy wiedze merytoryczna z zakresu prawa, administracji, znajomosci
ustawy o PSP, o stuzbie cywilnej, o rachunkowosci i o finansach publicznych.

Test sktada sie z 20 pytan punktowanych 1 pkt za odpowiedz prawidtowa i O pkt za odpowiedz btedna. Do
dalszych etapow naboru przechodza osoby, ktore uzyskaly min. 11 punktéw z testu.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

4. Wyboér kandydata.

O zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapow postepowania oraz terminach ich realizacji poszczegdlni
kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Oferty zlozone przez kandydatow, ktdére nie zostana zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego, badz
nie zostana wskazane jako najlepsze w protokole naboru, zostana komisyjnie zniszczone po uptywie jednego
miesiaca po zakonczeniu rekrutacji.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole z naboru jako najlepsze,
zostana zniszczone po uplywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 22 725-52-93

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



