Komenda Powiatowa Panhstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Dworze Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 65338 z dnia 08 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 &
lipca
2020

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

gtowny ksiegowy

Samodzielne stanowisko pracy ds. finansow

Nowy Dwor Mazowiecki Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym
Dworze Mazowieckim
ul. Gospodarcza 1
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

WARUNKI PRACY

* praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Pafnistwowej Strazy Pozarnej

w Nowym Dworze Mazowieckim; w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze budynku;

* praca w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godzinach 07.30-11.30 (wymiar etatu 0,5) z
mozliwoscia zmiany godzin pracy wg. odrebnych ustalen

* wyjazdy stuzbowe krajowe; zalatwianie spraw poza jednostka,

* praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia

i materialy do pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, drukarka, telefon, faks, niszczarka);

* praca przy monitorze ekranowym do 4 godzin;

* oswietlenie sztuczne i naturalne;

* praca z bazami danych i programami specjalistycznymi ( Fortech, Sjo Bestia, Nowinski, Platnik ZUS)

* budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,
brak windy i podjazd tylko do parteru, toalety nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

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

e Planowanie i realizacja budzetu Komendy Powiatowej PSP.

e Prowadzenie rachunkowosci Komendy Powiatowej PSP.

o 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 legalnosci dokumentdéw oraz operacji
gospodarczych.

e Nadzér nad prawidtowos$cia 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.

¢ 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.

e Wspdldzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie realizowanych zadan.

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

e Prowadzenie spraw z zakresu ZUS i ubezpieczen pracowniczych.

e Zatwierdzanie pod wzgledem finansowym rozliczen dotacji finansowych dla jednostek OSP pochodzacych
ze sSrodkéw MSWiA,

e Sporzadzanie analiz wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji komendy powiatowe;j.

¢ Realizacja zadan zwiazanych z gospodarka finansowa w ramach Funduszu Wsparcia Panstwowej Strazy
Pozarne;j.

e Uzgadnianie wartosciowe sald kont magazynowych oraz ilo§ciowo-wartosciowe kont srodkd trwatych,
pozostatych srodkow trwatych, wartosci niemalerialnych i prawnych z Sekcja Logistyki.

e Przestrzeganie dyscypliny budzetowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie (ukoniczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej)

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan (posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci)

e Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci i finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o zamdéwieniach publicznych, o
Panstwowej Strazy Pozarnej, o ochronie przeciwpozarowej, o stuzbie cywilnej, o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym, o ubezpieczeniu zdrowotnym, kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego.

e Znajomos$¢ przepiséw placowych i rozliczen zwiazanych z uposazeniem pracownikow.

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

e Znajomos$c¢ przepiséw prawa w zakresie klasyfikacji dochodéw i wydatkow w jednostkach budzetowych
oraz archiwizacji dokumentow.

e Kryteria dla kandydatéw mogacych zajmowac stanowisko gtdwnego ksiegowego w jednostce sektora
finansow publicznych okreslonym w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869) .

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze (ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupeiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych
studiéw podyplomowych)

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan ( posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci)

¢ 0 LUB spelnienie jednego z innych warunkéw wynikajacych z art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach
publicznych: wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw,

¢ 0 LUB spelnienie jednego z innych warunkéw wynikajacych z art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach
publicznych: posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych.



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystaé 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2020 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa PSP w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Gospodarcza 1, 05-100 Nowy Dwor
Mazowiecki, Sekretariat I pietro
W zwiazku z podjetymi dzialaniami w celu ograniczenia transmisji koronawirusa SARS-CoV-2
wywotujacego chorobe COVID-19, prosimy o stosowanie zasad obowigzujacych w naszym obiekcie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 22 765 81 30 wew. 146
Komenda Powiatowa godziny pracy w dni powszednie od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 do 15:30 . W
przypadku ztozenia dokumentow listownie - decyduje data wplywu do komendy w terminie do dnia
24.07.2020 godz.15:30

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Pafstwowej Strazy Pozarnej w Nowym
Dworze Mazowieckim, ul. Gospodarcza 1, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki tel. 0-22 765-81-30 e-mail:
ndwormaz@mazowsze.straz.pl , zwany dalej Komendantem Powiatowym PSP.

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: W Komendzie Powiatowej PSP w Nowym Dworze Mazowieckim
wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, kontakt e-mail : ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym z
zatrudnianiem na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,c )przytoczonego wczesniej Rozporzadzania, art. 4 i rozdziat
3 ustawy o stuzbie cywilnej (tj. DZ. Z 2020 r. poz. 265) oraz ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
(tj. Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm).

¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez



czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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, 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.
¢ 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

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
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Planowane zatrudnienie : 01.10.2020 r. umowa o prace na czas okreslony, zgodnie z art. 35 ustawy z dnia
20 grudnia 2019 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 265 ) z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony;

2. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wedtug mnoznika 2,336 oraz dodatek z tytutu wystugi lat.

3. REGULAMIN NABORU Nabor na stanowisko Gtéwny Ksiegowy w KSC w tutejszej komendzie bedzie
przeprowadzony w nastepujacych etapach: I etap - wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy
kandydatek/kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Tylko osoby
spelniajace wymogi przechodza 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 konica procesu rekrutacji. II etap - test sprawdzajacy wiedze
merytoryczna z zakresu prawa, administracji, znajomosci ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, o stuzbie
cywilnej, ochronie danych osobowych, ustawy o rachunkowosci i o finansach publicznych w formie pisemne;j.
Test sktada sie z 30 pytan punktowanych 1 pkt za odpowiedZ prawidtowa i O pkt. za odpowiedzZ btedna. Do
dalszych etapéw naboru przechodza osoby, ktére uzyskaly min. 23 pkt. z testu. III etap - przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej - warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie minimum 10 pkt.

Po trzech etapach komisja wytania osoby, ktore zostaja przedstawione Komendantowi. Wybor
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 (www.ndm-straz.pl), Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej
www.kppspnowydwormaz.nbip.pl. Informacja o koncowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona na
stronie Urzedu Stuzby Cywilnej (www.dsc.kprm.gov.pl). Ostateczna decyzje w sprawie przyjecia
kandydatki/kandydata na stanowisko gtéwny ksiegowy podejmie Komendant Powiatowy PSP w Nowym
Dworze Mazowieckim. Nad catoscia naboru czuwa Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta
Powiatowego PSP w Nowym Dworze Mazowieckim.

4. Inne informacje: O$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie. Dokumenty nalezy
sktada¢ w zamknietej kopercie, podpisanej imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem , Naboér na stanowisko gtéwny
ksiegowy w KP PSP w Nowym Dworze Mazowieckim”. Oferty otrzymane lub uzupekiane po terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub mailem o ich terminie. Wyniki naboru ogloszone zostana na tablicy ogtoszen w budynku
Komendy Powiatowej PSP w Nowym Dworze Mazowieckim, na stronie internetowej KP PSP w Nowym Dworze
Mazowieckim (www.ndm-straz.pl), Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej
www.kppspnowydwormaz.nbip.pl oraz na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej (www.dsc.kprm.gov.pl).

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 oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepis6w Kodeksu Cywilnego umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
urzedu, w Biuletynie Urzedu oraz w Biuletynie KPRM.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: 0 22 765 81 30 wew. 146

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii

LEGENDA

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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami


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/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-dla-celow-rekrutacji(425).pdf

