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PKDP

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

Przewodniczaca Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu

matoletnich ponizej lat 15 ogtasza nabdr na stanowisko starszego specjalisty/starszej

specjalistki w Wieloosobowym Stanowisku do spraw finansow 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:

1.

10.

11.

Prowadzi ewidencje ksiegowa dokumentéw Zrédtowych w systemie finansowo-ksiegowym
ENOVA w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Sporzadza dokumenty, prowadzi rejestr i wprowadza do systemu finansowo-ksiegowego
dane dotyczace w szczegdélnosci polecenn ksiegowych oraz not obcigzeniowych,
korygujacych i odsetkowych.

Kontroluje dokumenty ksiegowe i finansowe pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
w zakresie ich kompletnosci i ztozonych podpiséw w systemie EZD RP.

Kontroluje zgodnos¢ wnioskéw zakupowych dotyczacych towaréw i ustug z aktualnym
planem finansowym Urzedu, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, oraz zgodnos¢
umoéw z wnioskami zakupowymi.

Rozlicza delegacje stuzbowe pracownikow.

Prowadzi ewidencje ksiegowa i rozliczenia ZFSS.

Uzgadnia co miesigc konta ksiegowe bilansowe i pozabilansowe (analityka i syntetyka)
z uwzglednieniem kosztéw rodzajowych i poszczegdélnych paragraféw klasyfikacji
budzetowej w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym na potrzeby sporzgdzenia miesiecznych
sprawozdan budzetowych z wykonania dochodéw i wydatkéw oraz z operacji finansowych.
Przygotowuje dokumenty i zestawienia do sprawozdawczosci budzetowej oraz
z operacji finansowych.

Monitoruje, wprowadza oraz przekazuje =zapotrzebowania na Srodki finansowe
w informatycznym systemie obstugi budzetu panstwa TREZOR.

Przygotowuje przelewy z tytutu ptatnosci na rzecz kontrahentéw w systemie elektronicznej
bankowosci NBP.

Kontroluje: terminy ptatnosci dokumentéw; prawidtowos¢ wskazania rachunku bankowego,
z ktérego realizowany jest przelew oraz rachunku bankowego kontrahenta, na ktory
realizowana ma by¢ ptatnosé; przekazywang kwote, réwniez w zakresie potracen z tytutu
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ewentualnych kar umownych lub faktur korygujacych oraz rodzaj waluty w przypadku
przelewéw walutowych.

12. Sporzadza informacje z realizacji wydatkéw budzetowych na podstawie ewidencji ksigg

13.

rachunkowych na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne w réznych uktadach analitycznych,
m.in. do wnioskéw o dostep do informacji publiczne;j.

Prowadzi ewidencje majatku trwatego i WNIP oraz jego zmian w ksiedze inwentarzowej,
a takze nalicza amortyzacje.

14. Bierze udziat w pracach dot. corocznej inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald

15.

kontrahentéw wraz z wyjasnieniem ewentualnych réznic; rozlicza réznice inwentaryzacyjne.
Przygotowuje dokumenty i przekazuje je do archiwum zaktadowego.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

12.

13.
14.

Wy
1.

LAl

Wyksztatcenie: wyzsze.
Staz pracy: co najmniej 1 rok pracy w obszarze ksiegowosci, w tym co najmniej 6 miesiecy
w obszarze rachunkowosci budzetowe;j.
Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, w tym rachunkowosci jednostek sektora finanséw
publicznych.
Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy.
Znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Znajomos¢ przepiséw z zakresu ZFSS oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
Umiejetnos¢ analizowania i syntezy informacji.
Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej oraz samodzielnos¢.
Umiejetnos¢ formutowania pism.
. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
. Kompetencje: skuteczna komunikacja, organizacja pracy, orientacja na osigganie celéw,
wspotpraca, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych i stresowych oraz myslenie
analityczne.
Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci arkusza kalkulacyjnego MS
Excel.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Korzystanie z petni praw publicznych i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

magania dodatkowe:

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie ekonomii lub rachunkowaosci lub finanséw.
Znajomos¢ systemu finansowo-ksiegowego Enova365.

Znajomos¢ Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Parnstwa TREZOR.
Znajomos¢ systemu bankowosci elektronicznej NBE.

Znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg EZD RP.

Co oferujemy:

1.
2.

3.
4.

Dofinansowanie do wypoczynku.

Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Nagrode jubileuszowa.

,Trzynaste” wynagrodzenie.
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Dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Dofinansowanie do karty Multisport.

Mozliwosé przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej.

Dogodna lokalizacjia w centrum Warszawy z rozbudowang siecia potaczen

W o N oW

komunikacyjnych.
10. Mozliwosé wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy osobistej.

Wymagane dokumenty:

1. CV, tj. dokument zawierajacy 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 dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia oraz wymaganego stazu pracy.

3. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

4. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

5. Oséwiadczenie o niepetnosprawnosci - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajacych skorzystaé¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy spetnig
wymagania na stanowisko.

6. OsSwiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w CV lub innych dokumentach aplikacyjnych, jezeli dokumenty te
zawierajg dane osobowe wykraczajgce poza zakres danych, ktoérych pracodawca moze
zada¢ na podstawie przepiséw prawa, a w przypadku szczegédlnych kategorii danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, jezeli dane te zostaty przekazane z
inicjatywy kandydata/kandydatki.

7. Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie
pracowatas/tes, nie petnitas/te$ stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie
bytas/bytes wspbtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw 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 pdzniej).

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 17 wrzes$nia 2026 r.

Sposoéb sktadania 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 elektroniczna: zainteresowane osoby prosimy o przesytanie skanéw dokumentéw na
adres kadry@pkdp.gov.pl. W temacie wiadomosci prosimy wpisaé: ,Oferta pracy

ksiegowosc”.
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Informacje o sposobach naboru:

1.

2.
3.
4

| etap: weryfikacja formalna nadestanych ofert.

Il etap: weryfikacja kompetencji w toku rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane przez okres wskazany w klauzuli
informacyjnej, a nastepnie trwale usuniete lub zniszczone.

Kandydaci/kandydatki spetniajagcy wymagania formalne, ktérzy - po analizie przestanych
dokumentéw i weryfikacji wymagan dodatkowych - zostang zakwalifikowani do Il etapu
naboru, beds powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektroniczne;j.

Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ skontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Dodatkowe informacje:

1.

W przypadku ofert sktadanych w formie papierowej decyduje data stempla pocztowego albo

data osobistego dostarczenia oferty do Urzedu.

Oferty zgtaszane drogg elektroniczng, dostarczone najpézniej w dniu 17 wrzesnia 2026 r.

beda uwazane za dostarczone w terminie.

Dokumenty sktadane droga elektroniczng musza by¢ podpisane elektronicznie albo

stanowi¢ skany dokumentéw opatrzonych witasnorecznym podpisem. Oswiadczenia

powinny dodatkowo zawiera¢ date ich sporzadzenia.

Dokumentem potwierdzajagcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie

z uczelni. W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego za

granicg prosimy o dotgczenie dokumentu potwierdzajgcego uznanie zagranicznego

dyplomu za réwnowazny z odpowiednim polskim dyplomem, jezeli takie uznanie jest
wymagane na podstawie obowigzujacych przepiséw.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ réwniez ich

ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans, aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez

wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, narodowosé, przekonania polityczne,

przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong;

Zasady wynagradzania pracownikéw UPKDP okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

4 kwietnia 2024 r. w sprawie wykazu stanowisk w Urzedzie Parstwowej 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).

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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,RODO”, UPKDP informuje, ze:

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

e 7 Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé sie w sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
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e Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego:

a) dane osobowe wskazane w art. 22 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy beda przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

b) dane osobowe wskazane w art. 22" § 1 pkt 4-6 Kodeksu pracy bedg przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

e Przetwarzanie tych danych jest niezbedne do realizacji obowigzkéw Urzedu
Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15 jako pracodawcy zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania rekrutacyjnego, w szczegélnosci oceny Panstwa kwalifikacji i mozliwosci
zatrudnienia na stanowisku objetym rekrutacja.

e Podanie innych danych osobowych, niewymaganych przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na ich przetwarzanie. Podstawg ich przetwarzania bedzie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Podanie tych danych jest dobrowolne, a zgoda moze zostac
wycofana w dowolnym czasie.

e Jezeli w przekazanych z wtasnej inicjatywy dokumentach znajdg sie szczegdlne
kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg ich
przetwarzania bedzie zgoda, o ktérej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO, z uwzglednieniem
przepiséw Kodeksu pracy. Zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie.

e Cofniecie zgody nie bedzie miato jednak wptywu na przetwarzanie, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

e Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione
sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom
uprawnionym do doreczenn korespondencji oraz podmiotom $wiadczacym ustugi
serwisowe i utrzymaniowe systemoéw informatycznych wykorzystywanych w UPKDP,
dziatajacym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania.

e Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce od dnia zakonczenia naboru. Okres ten moze zostaé¢ wydtuzony
do 12 miesiecy w odniesieniu do osoby zarekomendowanej jako druga w kolejnosci do
zatrudnienia, jezeli osoba ta wyrazi zgode na dalsze przetwarzanie swoich danych.
W takim przypadku prosimy o ztozenie os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich przez okres najblizszych 12
miesiecy. Wyzej wymienione o$wiadczenie powinno zawiera¢ date jego ztozenia oraz
podpis osoby sktadajacej. Tak wyrazong zgode mozna cofngé¢ w dowolnym momencie,
kontaktujac sie listownie z Urzedem Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 lub elektronicznie na adres:
kadry@pkdp.gov.pl. Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

e Maja Panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii - mogg Panstwo uzyskaé
informacje, jakie dane sg przetwarzane

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, jezeli dane osobowe s3
nieprawidtowe lub niekompletne
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c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadkach okreslonych w art.
18 RODO

d) usuniecia danych osobowych - w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO

e) whniesienia skargi do Prezesa UODO (adres: Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014
Warszawa) jesli uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa.

e Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych osobowych jest dobrowolne i ich niepodanie nie ma wptywu na mozliwos$¢
udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

e Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany ani poddawane
profilowaniu.
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