Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu

Ogtoszenie o naborze nr 53742 z dnia 06 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 009"
2015

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

inspektor

do spraw: ds. finansowych w korpusie stuzby cywilnej
sekcja ds. finansowych

Boleslawiec Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej 59-700
Boleslawiec, ul. Wesola 2

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godzinach 7:30 - 15:30;

- narzedzia i materiatly pracy: komputer i sprzet biurowy;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym;

- praca pod presja czasu;

- praca wymaga kontaktow bezposrednich, telefonicznych i e-mailowych;

- budynek nie jest dostosowany dla os6b niepetnosprawnych z dysfunkcja narzadu ruchu (brak wind,
podjazdow, niedostosowane toalety);

- stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Sporzadzanie indywidualnych kartotek wynagrodzen oraz kartotek swiadczen dla funkcjonariuszy oraz
pracownikéw cywilnych.

¢ 2. Sporzadzanie list ptac w programie FORTECH.

¢ 3. Terminowe sporzadzanie polecen przelewow w rachunkowosci elektronicznej dot. zobowiazan wobec
dostawcow oraz naleznosci pracowniczych.

¢ 4. Terminowe regulowanie zobowiazan wobec kontrahentdw.

¢ 5. Terminowe rozliczanie podatku dochodowego w okresach miesiecznych, terminowe sporzadzanie
deklaracji dot. podatku dochodowego (PIT 11, PIT 4R, PIT 8AR, PIT 40)

¢ 6. Terminowe rozliczanie sktadek dot. ubezpieczenia: zdrowotnego, spotecznego oraz funduszu pracy.

e 7. Zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin w systemie , Ptatnik”.

¢ 8. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w programie , Ptatnik”.

¢ 9. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - druki Rp-7.

e 10. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dotacji dla jednostek OSP wchodzacych w sktad KSRG -
rozliczanie oraz nadzor nad prawidlowym dokumentowaniem wydatkéw zwiazanych z przyznana dotacja.

¢ 11. Opracowanie informacji oraz danych statystycznych w zakresie dotyczacym wynagrodzen.

¢ 12. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, regulaminéw i norm ogoélnych obowigzujacych w komendzie
oraz zarzadzen, instrukcji dotyczacych realizowanych zadan.



e 13. Zastepstwo stanowiska ds. organizacyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy staz w stuzbach finansowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne
¢ staz pracy: co najmniej 6 miesiecy staz w stuzbach finansowych jednostki budzetowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu ul. Wesota 2, 59-700 Bolestawiec;

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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 Pafistwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu



tel.: 75 644 33 00 ; e-mail: kpboleslawiec@kwpsp.wroc.pl.
Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 71 368 22 71
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu.
¢ 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 konieczno$¢ 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko - inspektor do spraw
finansowych w korpusie stuzby cywilnej" - osobiscie w sekretariacie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Bolestawcu ul. Wesota 2, 59-700 Bolestawiec lub przestac¢ poczta. Oferty otrzymane po terminie,
nie spelniajace wymogdéw formalnych zostana odrzucone.

Na stronie internetowej KP PSP w Bolestawcu: www.straz.boleslawiec.pl w zaktadce :



Ogloszenia - Praca w PSP mozna pobra¢ wzor oswiadczenia w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko w
stuzbie cywilnej.

Nabdr odbywac sie bedzie w nastepujacych etapach:

Ietap - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spelniania wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu.
Ogloszenie wynikéw nastapi 16.09.2019r. na stronie internetowej (BIP) KP PSP w Bolestawcu i tablicy
ogtoszen.

Il etap - sprawdzian wiedzy ze znajomosci przepisow w zakresie ptac oraz sktadek ZUS w zakresie
realizowanych zadan stuzbowych. Maksymalna liczba punktow 20.

Termin: 17.09.2019 r. godz. 09:00.

Miejsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu ul. Wesota 2, 59-700 Bolestawiec.
Ogloszenie wynikow nastapi 17.09.2019 r. na stronie internetowej KP PSP w Bolestawcu i tablicy ogloszen.

IIl etap - rozmowa kwalifikacyjna. Maksymalna liczba punktéw 40.

Termin: 17.09.2019 r. godz. 13:00.

Miejsce: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu ul. Wesota 2, 59-700 Bolestawiec.
Rozmowe z kandydatami przeprowadza komisja rekrutacyjna. Podczas rozmowy oceniane sa umiejetnosci i
kwalifikacje kandydatéw na podstawie 5 kryteriow:

a. przygotowanie merytoryczne

b. tres¢ i poprawno$¢ wypowiedzi

c. odpornos$¢ na stres

d. umiejetnos¢ prezentacji

e. sprawdzian umiejetnosci ze znajomosci pakietu MS Office

(m.in. Word, Excel)

Po III etapie naboru komisja sporzadza protokdt, w ktérym wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
spehiajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetiajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Komendantowi Powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Wryniki konicowe ogloszone zostang w dniu 18.09.2019 r. na stronie internetowej KP PSP w Bolestawcu i
tablicy ogtoszen.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 pazdziernika 2019 r.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Bolestawcu w dni robocze od poniedziatku do piatku od 7:30 do 15:30 ul. Wesota 2; 59-700
Bolestawiec, tel.: 75 644 33 00.

Informujemy, zZe nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2800,00 zl tacznie z wystuga lat pracy.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
e Oswiadczenie



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(310).pdf

LEGENDA

@

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajoéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



