Komenda Powiatowa Panhstwowej Strazy Pozarnej w Gostyninie

Ogtoszenie o naborze nr 45500 z dnia 02 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
kwietnia
2019

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Samodzielne stanowisko ds. finansowych

Gostynin Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gostyninie
ul. Przemystowa 1; 09-500 Gostynin

WARUNKI PRACY

» praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej

w Gostyninie; w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze budynku;

* praca w systemie codziennym (od poniedziatku do piatku) w godzinach 07.30-15.30;

* wyjazdy stuzbowe krajowe;

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

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

* oswietlenie sztuczne i naturalne;

* praca z bazami danych i programami specjalistycznymi;

* budynek nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych, brak windy i podjazdéw, toalety
nieprzystosowane dla 0séb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta Powiatowego PSP nad gospodarka finansowa.

¢ Planowanie i realizacja budzetu Komendy Powiatowej PSP.

¢ Prowadzenie rachunkowosci Komendy Powiatowej PSP.

¢ Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

¢ Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

¢ Realizowanie zadan zwiazanych z wykorzystaniem srodkéw przydzielonych z budzetu, Srodkow
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Komendy Powiatowej PSP.

e Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej w zakresie legalnos$ci dokumentéw oraz operacji
gospodarczych.

¢ Nadzér nad prawidtowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku Komendy Powiatowej PSP.

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli: a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

e Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

e Opracowywanie i biezaca aktualizacja projektow przepiséw wewnetrznych Komendanta Powiatowego PSP
z zakresu prowadzenia rachunkowosci oraz spraw finansowych.

e Sporzadzanie programéw dzialania oraz planéw pracy Komendy Powiatowej PSP, analiz, prognoz, ocen,



informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, w tym do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i
jednostek samorzadowych.

Wspdldzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie realizowanych zadan.
Naliczanie i rozliczanie uposazen, wynagrodzen oraz pozostalych naleznosci pracownikéw oraz
prowadzenie dokumentacji ptacowe;j.

Prowadzenie spraw z zakresu ZUS i ubezpieczen pracowniczych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie zgodne z okreslonym w art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach publicznych, tj.
speienie jednego z ponizszych warunkow: ¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub ¢ ukonczona s$rednia,
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci
lub * wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub ¢ posiadanie certyfikatu
ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 lat Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych
oraz przepiséw wykonawczych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o
zamOwieniach publicznych, o Panstwowej Strazy Pozarnej, o ochronie przeciwpozarowej, o stuzbie
cywilnej, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym, o ubezpieczeniu
zdrowotnym, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego. Znajomos$¢ przepisoéw ptacowych i
rozliczen zwiazanych z uposazeniem pracownikéw. Umiejetnos$¢ postugiwania sie narzedziami
informatycznymi, obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz programéw finansowo-ksiegowych.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze zgodne z okreslonym w art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach publicznych, tj.
speienie jednego z ponizszych warunkow: ¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub ¢ ukonczona srednia,
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci
lub * wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub ¢ posiadanie certyfikatu
ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata Staz pracy: 2 lata na stanowisku gtdwnego ksiegowego w
jednostce budzetowej (w rozumieniu ustawy o finansach publicznych). Zaswiadczenie w zakresie praktyki
w ksiegowosci okreslajace zakres zadan wykonywanych na dotychczasowym stanowisku. Znajomos¢
przepiséw prawa w zakresie klasyfikacji dochodow i wydatkéw w jednostkach budzetowych oraz
archiwizacji dokumentéw. Znajomos¢ specyfiki finansowania i zasad funkcjonowania PSP oraz korpusu
stuzby cywilnej. Miejsce zamieszkania: na terenie powiatu gostyninskiego. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetno$¢ nawiazywania kontaktow. Wysoka kultura osobista. Zdolno$¢ analitycznego myslenia.
Systematycznos¢, terminowos¢ i doktadnos¢. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i zachowania réwnowagi
w sytuacjach stresogennych. Dyspozycyjnos¢. Prawo jazdy kat.”B”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

Oswiadczenie o korzystaniu z peti 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 wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji (ukonczone kursy,
szkolenia, prawo jazdy itp.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 kwietnia 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie (I pietro) Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w
Gostyninie, ul. Przemystowa 1, 09-500 Gostynin w zaklejonej kopercie z podaniem imienia i nazwiska
kandydata oraz adnotacja ,Oferta pracy na stanowisko gtéwnego ksiegowego w KP PSP w Gostyninie" lub
przesta¢ droga pocztowa. Oferty sktadane badZ uzupelniane po terminie lub tez niekompletne nie beda
rozpatrywane.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2, art. 14 ust. 1 i 2 og6lnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informuje, ze:

1.  Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Gostyninie (09-500 Gostynin, ul. Przemystowa 1, tel.(24) 236 02 00, fax. (24) 235 33 33, e-mail:
gostynin@mazowsze.straz.pl)

2.  ZInspektorem Ochrony Danych osobowych mozna sie skontaktowac z wykorzystaniem poczty elektronicznej
piszac maila na adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

3.  Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego
przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy na stanowisko
w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej PSP w Gostyninie.

Pani/Pana dane osobowe sq przetwarzane na podstawie: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej w zwiazku z art. 6 ust 1 lit. ai ¢, RODO,

1.0dbiorca danych jest Komenda Powiatowa PSP w Gostyninie i dane osobowe kandydatéw bioracych udziat w
naborze nie beda podlegaly udostepnieniu innym podmiotom.

2.Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.

3.  Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko w stuzbie



cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

1)  zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

2)  w przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem

3)  wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193
Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 225310300, fax. 225310301, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie narusza przepisy RODO.

4.Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe. Przetwarzanie podanych przez
Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

INNE INFORMACJE:

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

1. List motywacyjny i CV oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data.
2. W przypadku skladania kopii dokumentéw na kazdej zapisanej stronie nalezy umiesci¢ adnotacje:
,Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” oraz date i wlasnoreczny czytelny podpis.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie w liScie motywacyjnym numeru telefonu kontaktowego i w przypadku
posiadania adresu e-mail.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostana dotaczone do
jego akt osobowych.

5. Weryfikacja spenienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Niezbedne dokumenty i oswiadczenia”. Przekazanie dokumentow
wymienionych w czesci ,Dodatkowe dokumenty” nie jest obowiazkowe. Kompletne aplikacje to takie, ktére
zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

6. Oferty niespetniajace kryteriéw naboru oraz oferty kandydatdw, ktérzy nie przeszli kolejnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w KP PSP w Gostyninie w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia publikacji wyniku naboru. Nieodebrane oferty zostana komisyjnie zniszczone po
uplywie tego terminu.

7. Proces naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego w KP PSP Gostyninie bedzie przeprowadzany w
nastepujacych etapach:

1) ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spelniajacych wymogi niezbedne okreslone w ogloszeniu o
naborze,

2) test wiedzy,

3) rozmowa kwalifikacyjna,

4) wybor kandydata do zatrudnienia.

8. Kandydaci, ktdrzy spemili wymogi niezbedne i zostali zakwalifikowani do dalszego

postepowania rekrutacyjnego zostang telefonicznie poinformowani o terminach:

a) testu pisemnego,

b) rozmowy kwalifikacyjnej,

9. Postepowanie kwalifikacyjne konczy sie z chwila uzyskania przez kandydata negatywnego wyniku z
ktoregokolwiek z etapdw postepowania kwalifikacyjnego lub w przypadku nieprzystapienia kandydata do
ktéregokolwiek z etapow postepowania kwalifikacyjnego.

10. Przed przystapieniem do kazdego etapu postepowania kandydat zobowigzany jest do okazania dowodu
osobistego, celem potwierdzenia tozsamosci.

11. Rekrutacje uznaje sie za zakoficzona w momencie ogtoszenia wyniku naboru na tablicy ogtoszen



Komendy Powiatowej PSP w Gostyninie, opublikowanie na stronie internetowej KP PSP w Gostyninie
http://www.kppspgostynin.binp.info/kppspgostynin/ oraz na stronie internetowej KPRM
https://nabory.kprm.gov.pl/.

12. Zatrudnienie kandydata wylonionego w wyniku naboru do zatrudnienia nastapi zgodnie z art. 35 ust. 3
ustawy z dnia 21.11. 2008r. o stuzbie cywilnej (t.j.: Dz. U. z 2018r. poz. 1559 z pdZn. zm.) z mozliwos$cia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

13. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

14. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rownag uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

15. Imiona i nazwiska kandydatdw, ktorzy spelniaja wymagania formalne oraz wynik naboru stanowia
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Imie i nazwisko
kandydata wytonionego do zatrudnienia oraz jego miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepiséw KC umieszcza sie sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
urzedu, w Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie KPRM.

16. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze, obliczone wg kwoty bazowej okreslonej

w ustawie budzetowej na rok 2019 z 16.01. 2019 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 198) oraz rozp. Prezesa RM z 29.01.
2016 r. (Dz.U.z 2018r., poz.807) to: 3100 zt (brutto).

17. Przewidywany termin zatrudnienia, w przypadku wytonienia kandydata: 01.07.2019r.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
e Zalacznik nr 1 Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr-1-owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych(339).pdf

