Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Nowym Dworze Mazowieckim
05-100 Nowy Dwdr Mazowiecki ul. Gospodarcza 1

Ogtoszenie nr 131563/ 14.12.2023

Gtéwny Ksiegowy

Samodzielne stanowisko pracy ds. finanséw

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Nowy Dwoér
koniec naboru Mazowiecki
ul. Gospodarcza 1

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

27 grudnia

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

1. Sprawowanie nadzoru w imieniu Komendanta Powiatowego PSP nad gospodarkg finansowa.
. Planowanie i realizacja budzetu Komendy Powiatowej PSP.
. Prowadzenie rachunkowosci Komendy Powiatowe] PSP.
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4. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

5. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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. Realizowanie zadan zwiazanych z wykorzystaniem Srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i
innych, bedacych w dyspozycji Komendy Powiatowej PSP.

7. Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej w zakresie legalnosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych.
8. Nadzér nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku Komendy Powiatowej PSP.

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

10. Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

11. Opracowywanie i biezgca aktualizacja projektéw przepiséw wewnetrznych Komendanta Powiatowego PSP z zakresu
prowadzenia rachunkowosci oraz spraw finansowych.

12. Sporzadzanie programéw dziatania oraz planéw pracy Komendy Powiatowe]j PSP, analiz, prognoz, ocen, informacji i
sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, w tym do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i jednostek samorzadowych.

13. Wspétdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie realizowanych zadan.

14. Naliczanie i rozliczanie uposazen, wynagrodzen oraz pozostatych naleznosci pracownikéw oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej.




e 15. Prowadzenie spraw z zakresu ZUS i ubezpieczeh pracowniczych.

e 16. Zatwierdzanie pod wzgledem finansowym rozliczen dotacji finansowych dla jednostek OSP pochodzacych ze srodkdw
MSWiA.

e 17. Sporzadzanie analiz wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkdw pozabudzetowych i innych bedgcych
w dyspozycji komendy powiatowej.

e 18. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka finansowa w ramach Funduszu Wsparcia Panstwowej Strazy Pozarne;.

e 19. Uzgadnianie wartosciowe sald kont magazynowych oraz ilosciowo-wartosciowe kont srodkéw trwatych, pozostatych
srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych z Sekcja Logistyki.

e 20. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie Zainteresowana osoba musi spetniac jeden z ponizszych warunkdw: a) ukonczyta ekonomiczne
jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, b) ukonczyta Srednia,
policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci, ) jest wpisana do
rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

e Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o zaméwieniach publicznych, o Pahstowej Strazy Pozarnej, o stuzbie
cywilnej, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym, o ubezpieczeniu zdrowotnym,
kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego.

e Znajomosc przepiséw ptacowych i rozliczeh zwigzanych z uposazeniem pracownikdéw.

¢ Umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi, obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz
programdw finansowo-ksiegowych.

e Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie klasyfikacji dochoddw i wydatkéw w jednostkach budzetowych oraz archiwizacji
dokumentdw.

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e Umiejetnos¢ pracy w zespole.

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Prawo jazdy kat. B

o Umiejetnos¢ obstugi Ptatnik ZUS, SJO BeSTi@ System sprawozdawczosci budzetowej oraz innych programéw kadrowo-
ptacowych (Fortech, Nowinski)

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy
e Indywidualny rozktad czasu pracy




Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

7 7

Dostepnosé

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszehnstwa 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

. praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Nowym Dworze Mazowieckim; w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na | pietrze budynku;

. praca w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach 07.30-11.30; (wymiar etatu 0,5) z
mozliwos$cig zmiany godzin pracy wg. odrebnych ustalen

. 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 ponizej 4 godzin;
. oswietlenie sztuczne i naturalne;
. praca z bazami danych i programami specjalistycznymi;

Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych, brak windy
i podjazd tylko do parteru, toalety nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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 kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




REGULAMIN NABORU Nabér na stanowisko Gtéwny Ksiegowy w KSC w tutejszej komendzie bedzie przeprowadzony w
nastepujgcych etapach: | etap - wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatek/kandydatéw spetniajacych
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze. Tylko osoby spetniajgce wymogi przechodzg do dalszych etapéw
naboru. Po ztozeniu przez kandydatke/kandydata dokumentéw komisja nadaje numer identyfikacyjny. Nadanym
numerem identyfikacyjnym kazda z kandydatek/kandydatéw postugiwac sie bedzie do konca procesu rekrutacji.
Sktadanie dokumentéw do dnia 27 grudnia godz.15:30. Wyniki etapu | zostang ogtoszone 28 grudnia 2023 r. |l etap -
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej -odbedzie sie w dniu 29 grudnia 0 godz.10:00. Warunkiem zaliczenia
rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie minimum 10 pkt. Po dwéch etapach komisja wyfania osoby, ktére zostajg
przedstawione Komendantowi. Wybér kandydatki/kandydata sposrdd nie wiecej niz pie¢ przedstawionych
kandydatur. Nieprzystapienie kandydatki/kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapéw naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania. Listy kandydatek/kandydatéw (zawierajace nr identyfikacyjny) po
kolejnych etapach beda umieszczane na tablicy ogtoszen w siedzibie tutejszej Komendy, stronie internetowej KP PSP
w Nowym Dworze Mazowieckim https://www.gov.pl/web/kppsp-nowy-dwor-mazowiecki oraz stronie Urzedu Stuzby
Cywilnej (www.dsc.kprm.gov.pl). Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydatki/kandydata na stanowisko
gtéwny ksiegowy podejmie Komendant Powiatowy PSP w Nowym Dworze Mazowieckim. Nad catoscig naboru czuwa
Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Nowym Dworze Mazowieckim. Zakohczenie
naboru planowane jest na dzieh 29 grudnia 2023 r.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-01-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

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

e kopia Prawa Jazdy kat. B

Aplikuj do: 27 grudnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 131563" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Gospodarcza 1, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 765 81 30 wew. 5
lub mailowego na adres: kadry@ndm-straz.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-nowy-dwor-mazowiecki

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.12.2023
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o przetwarzaniu danych dotyczaca postepowan kwalifikacyjnych do stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowe;j
Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Mazowieckim

Zgodnie z art.13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
7 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 (zwanego dalej RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Nowym Dworze Mazowieckim; adres: Gospodarcza 1, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki; tel.: 22 765 81 30; 22 775 26 19

2. Dla Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Mazowieckim zostat wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych, mail: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

3. Pani/Pana dane osobowe, sg przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego do
stuzby w Panstwowej Strazy Pozarnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, to jest w zwigzku z wypetnianiem obowigzkéw
prawnych cigzacych na Administratorze, a takze na podstawie

art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszeh prawa. Przetwarzanie
prowadzone jest takze w oparciu o inne przepisy prawa, w szczegdlnosci o ustawe

o Panstwowej Strazy Pozarnej.

4, Administrator przetwarza kategorie danych osobowych przewidziane w przepisach prawa, Dane osobowe
pozyskiwane sg bezposrednio od Pani/a, a takze od innych podmiotéw w drodze udostepnienia, jezeli przepis prawa tak
stanowi, w szczegdlnosci jesli zostanie Pani/(-) skierowany do komisji lekarskiej podlegtej ministrowi wtasciwemu do spraw
wewnetrznych.

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych sg podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa, w szczegdlnosci jesli zostanie Pani/(-) skierowany do komisji lekarskiej podlegtej ministrowi wtasciwemu do
spraw wewnetrznych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego, a takze zgodnie z
przepisami wiasciwymi w sprawie archiwizacji.

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

i ograniczenia przetwarzania. Posiada Pani/(-) rdwniez 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.

8. Podanie przez Paniag/a danych osobowych jest wymagane przepisami prawa, Nie podanie przez Paniag/a danych
osobowych bedzie skutkowac nie zakwalifikowaniem Pani/a do prowadzonego postepowania kwalifikacyjnego do stuzby w
Panstwowej Strazy Pozarnej lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym postepowaniu, jezeli koniecznosé
przedstawienia danych osobowych okreslona byfa w trakcie tego postepowania.

9. 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.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-dla-celow-rekrutacji(425).pdf

