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PKDP

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
GLOWNEGO SPECJALISTY/GLOWNEJ SPECJALISTKI
W WIELOOSOBOWYM STANOWISKU
DO SPRAW FINANSOW | KSIEGOWOSCI
w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15

Przewodniczgca Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, dalej ,UPKDP” ogtasza nabor na stanowisko
gtéwnego specjalisty/gtownej specjalistki w Wieloosobowym Stanowisku do spraw
finanséw i ksiegowosci w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, dalej ,UPKDP”.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk: 1
Miejsce pracy: ul. Twarda 18, 00-105 Warszawa.

Osoba na oferowanym stanowisku pracy bedzie odpowiedzialna, m.in. za:

1.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentow zrédtowych w systemie finansowo-
ksiegowym ENOVA w zakresie wydatkéw budzetowych oraz sporzgdzanie
wewnetrznych dokumentow ksiegowych - zgodnie z obowigzujgcg Polityka
(zasadami) rachunkowosci oraz przepisami ogélnymi, polegajgcymi na sprawdzeniu
prawidtowosci danych zawartych w dokumencie zrédtowym, wiasciwym wskazaniu
kont ksiegowych w zakresie kosztow, rozrachunkéw i wydatkéw oraz wprowadzeniu
danych do systemu finansowo-ksiegowego.

Kontrole dokumentéw ksiegowych i finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz w zakresie ich kompletnosci i zgodnoséci z planem finansowym
budzetu Urzedu w systemie EZD RP.

Sporzadzanie sprawozdahn budzetowych 2z planu wydatkéw budzetowych,
zobowigzan budzetowych oraz z wykonania planu wydatkéw, wraz
z wprowadzeniem sprawozdan do informatycznego systemu obstugi budzetu
panstwa TREZOR.

Comiesieczne uzgadnianie kont rozrachunkowych, kosztow i wydatkow
z uwzglednieniem kosztéw rodzajowych i poszczegdlnych paragraféw klasyfikaciji
budzetowej oraz pozycji analitycznych na potrzeby sporzgdzenia miesiecznych
sprawozdan budzetowych z wykonania wydatkéw, polegajgcych na sprawdzeniu
wspotmiernosci kosztow i wydatkow na podstawie zapisow w ewidencji analitycznej.
Przygotowanie przelewdéw z tytutu ptatnosci wobec kontrahentow w systemie
elektronicznej bankowo$ci NBP, polegajgce na kontroli terminu ptatnosci
dokumentow, wiasciwym wskazaniu rachunku bankowego, z ktorego realizowany
jest przelew oraz rachunku bankowego kontrahenta, kontroluje przekazywang
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kwote, réwniez w zakresie potrgcen z tytutu ewentualnych kar umownych lub faktur
korygujgcych oraz kontroluje rodzaj waluty w przypadku przelewéw walutowych.
Dokonanie obstugi kontroli problemowych wewnetrznych i zewnetrznych -
przygotowanie dokumentéw ksiegowych dotyczgcych przedmiotu kontroli,
wydrukow z ksigg rachunkowych, przygotowanie wyjasnien i zestawien dla zespotu
kontrolnego, w tym m.in. z corocznej kontroli wykonania budzetu prowadzonej przez
Najwyzszg Izbe Kontroli.

Wspotpraca z Gtédwng Ksiegowg przy przygotowywaniu materiatow do projektu
budzetu.

Sporzadzanie informacji z realizacji wydatkow budzetowych na podstawie ksigg
rachunkowych na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne w réznych uktadach
analitycznych, m.in. do wnioskéw o dostep do informacji publicznej.

Prowadzenie ewidencji majatku Urzedu oraz jego zmian w ksiedze inwentarzowe;.
Udziat w pracach dot. corocznej inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald
kontrahentéw wraz z wyjasnieniem ewentualnych réznic.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Staz pracy: co najmniej 2 lata w samodzielnej pracy w obszarze rachunkowosci
budzetowej.

Wiedza w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci, w tym rachunkowosci
jednostek sektora finanséw publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Znajomos¢ systemu Enova365, Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR oraz systemu NBE.

Umiejetnos¢ analizy i syntezy informaciji.

Kompetencje: skuteczna komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie
celdw, wspotpraca, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, myslenie analityczne.

. Dobra znajomosc¢ pakietu MS Office, w szczegdlnos¢ arkusza kalkulacyjnego MS

Excel.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Korzystanie z petni praw publicznych i petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych.

Wymagania dodatkowe:
Wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii, rachunkowosci, finansoéw lub administraciji.

Co oferujemy:

1.
2.

S

Dofinansowanie do wypoczynku.

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Nagrode jubileuszowa.

»1rzynaste” wynagrodzenie.

. Dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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Dofinansowanie do karty Multisport.

Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej.

Dogodna lokalizacja w centrum Warszawy z rozbudowang siecig potgczen
komunikacyjnych.

10. Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy osobiste;.

© 0N

Wymagane dokumenty:

1. CV, tj. dokument zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, ze zm.).

2. Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy lub doswiadczenia zawodowego.

3. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

4. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o niepetnosprawnosci - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
spetnig wymagania na stanowisko.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w CV oraz innych zatgczonych dokumentach ztozonych do celéw
rekrutacji — jezeli dokumenty aplikacyjne zawierajg dane wykraczajgce poza zakres
okreslony w art. 22" Kodeksu pracy oraz w zakresie tych danych zawarte sg
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

7. Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie
pracowatas/tes, nie pemitas/tes stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie
bytas/bytes wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow 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/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p&zniej).

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 30 czerwca 2026 r.

Sposob skitadania dokumentow:
1. w formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Oferta pracy
ksiegowosc¢”:

e pocztg tradycyjng na adres: Urzad Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15,
ul. Twarda 18, 00-105 Warszawa

e osobiscie, w siedzibie urzedu w godzinach pracy 8.15-16.15;

2. pocztg elektroniczng: zainteresowane osoby prosimy o przesytanie skandéw
dokumentoéw na adres kadry@pkdp.gov.pl. W temacie wiadomosci prosimy wpisac:
,Oferta pracy ksiegowos¢”.
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Informacje o sposobach naboru:

1.

| etap: weryfikacja formalna nadestanych ofert.

2. |l etap: weryfikacja kompetencji w toku rozmowy kwalifikacyjnej.
3.
4. Dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane przez okres wskazany w klauzuli

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

informacyjnej, a nastepnie trwale usuniete lub zniszczone.

Kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy — po analizie
przestanych dokumentéw i weryfikacji wymagan dodatkowych — zostang
zakwalifikowani do Il etapu naboru, bedg powiadomieni o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej, telefonicznie lub za pomocg poczty elektroniczne;.

. Zastrzegamy sobie mozliwos¢ skontaktowania sie jedynie z wybranymi

kandydatami.

Dodatkowe informacje:

1.
2.

Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
Oferty zgtaszane drogg elektroniczng, dostarczone najpozniej w dniu 30 czerwca
2026 r. bedg uwazane za dostarczone w terminie.

Dokumenty zlozone przez kandydata/kandydatke muszg by¢ podpisane
elektronicznie albo zawiera¢ skan wiasnorecznie podpisanych dokumentow,
a oswiadczenia dodatkowo datg ich sporzgdzenia.

Dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub
zaswiadczenie z uczelni. W przypadku ukonczenia studibw wyzszych Ilub
uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej, prosimy o dotgczenie do
aplikacji kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez wifasciwego ministra
odpowiedzialnego za szkolnictwo wyzsze i nauke lub nostryfikacji dyplomu.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczyc¢
réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.
Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans, aplikacje rozwazane sg z rowng
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, narodowoscé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong;

. Rozporzagdzenie Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2024 r. w sprawie wykazu

stanowisk w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, wymaganych kwalifikacji oraz zasad
wynagradzania pracownikéw tego Urzedu (Dz. U. z 2024 r. poz. 599) okresla zasady
wynagradzania pracownikow Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ,Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 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 - (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, ze zm.) (dalej:
RODO), UPKDP niniejszym informuje, ze:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
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jest Urzad Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, ul. Twarda 18, 00-105 Warszawa.

e Z Inspektorem Ochrony Danych mogg sie Panstwo kontaktowa¢ w sprawach
przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej: iod@pkdp.gov.pl.

e Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22"
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2025 poz. 277, z pozn. zm.))
bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

e Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

e Jesli w zakresie przestanych danych osobowych zawarte bedg szczegodlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg przetwarzania
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie (Art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

e Panstwa dane osobowe mogg byC przekazane wytgcznie podmiotom, ktore
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg byc¢ one
ujawnione podmiotom, z ktérymi UPKDP zawarta umowe na swiadczenie ustug
serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.

e Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

e Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres
nie diuzszy niz 3 miesigce od daty zakonczenia naboru.

¢ Majg Panstwo prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii, zgdania ich sprostowania (poprawiania) lub usuniecia. Ponadto przystuguje
Panstwu prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

e Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa) na
niezgodne z prawem przetwarzanie Panstwa danych osobowych, z tym Zze prawo
wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji.

e Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani
profilowane.
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