Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

Ogtoszenie o naborze nr 51410 z dnia 23 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

sierpnia
2019

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

starszy inspektor

do spraw: finansow
w Sekcji Finansow

Klodzko Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej w Klodzku
Komenda Powiatowa ul. Traugutta 7
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kltodzku 57-300 Klodzko

ul. Traugutta 7
57-300 Klodzko

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Urzedu.

Z praca na ww. stanowisku zwiazane sa wyjazdy stuzbowe, zalatwianie spraw poza jednostka. Wspolpraca z
innymi instytucjami,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner,

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych,

- brak windy,

- nie wystepuja szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

e organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentéw w Komendzie Powiatowe;j.

¢ sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonywanie potracen
zgodnie z przepisami.

e opracowywanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw finansowych w celu zapewnienia zgodnego z
przepisami wydatkowanie srodkéw finansowych.

¢ dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw w celu zapewnienia wlasciwej obstugi finansowej Komendy.

¢ kontrola prawidtowosci i terminowosci rozliczen i zobowiazan jednostki w celu zapewnienia wlasciwej
obstugi finansowej Komendy.

e prowadzenie ewidencji otrzymywanych dowodéw rachunkowo-ksiegowych oraz czuwanie nad
merytorycznym ich sprawdzaniem przez wlasciwe komdrki organizacyjne Komendy w celu zapewnienia
wlasciwej obstugi finansowej Komendy

e prowadzenie tematycznego rejestru aktéw prawnych w zakresie merytorycznej dziatalnosci komorki



organizacyjnej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentéw w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentéw w Komendzie Powiatowej

e prowadzenie ewidencji zawartych uméw oraz kontrola realizacji tych uméw pod wzgledem finansowym

¢ badanie i kontrola operacji z punktu widzenia gospodarnosci w celu zaopiniowania Komendantowi
Powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

¢ sporzadzanie wszystkich ptatnosci przelewowych;

e prowadzenie tematycznego rejestru aktéw prawnych w zakresie merytorycznej dziatalnosci komaorki
organizacyjnej i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentéw w Komendzie Powiatowej

e prowadzenie ewidencji zawartych umdw oraz kontrola realizacji tych uméw pod wzgledem finansowym

o wykonywanie wszystkich czynnosci okreslonych w zakresie czynnosci osoby zastepowanej, zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami i uprawnieniami

¢ wykonywanie innych prac zleconych przez Komendanta Powiatowego lub bezposredniego przetozonego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: w pracy administracyjnej i biurowej w zakresie ksiegowosci i finanséw

¢ komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ biegta obstuga komputera

¢ zZnajomos¢ przepiséw prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku

¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku

¢ odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

¢ bardzo dobra znajomos¢ programéw Word, Excel

¢ znajomos¢ komputerowych systeméw finansowych tj. Symfonia lub Fortech -FK

e znajomos¢ programu Besti@,

e znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

¢ znajomos¢ przepisow o podatku dochodowym od o0séb fizycznych

e znajomos¢ przepisow ubezpieczen ZUS

¢ znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ ustawy o urzednikach panstwowych

¢ dyspozycyjnosc¢

¢ dokladna znajomos$¢ pozostalych przepisow prawnych, aktéw normatywnych, rozkazow, decyzji i instrukcji
obowiazujacych z zakresu wykonywanych zadan

¢ 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

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ prawo jazdy kat.B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 sierpnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

ul. Traugutta 7

57-300 Ktodzko

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 Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku:
tel. 74 865 72 01 poczta: kpklodzko@kwpsp.wroc.pl adres: 57-300 Ktodzko ul. Traugutta 7
Kontakt do inspektora ochrony danych: Maciej Nebelski 50-552 Wroctaw, ul. Borowskal38 e-mail:
iod@kwpsp.wroc.pl) adres pocztowy - Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu ul.
Borowska 138, 50-552 Wroctaw.
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: ¢ Odbiorca danych osobowych Pana/Pani beda wyltacznie organy
panstwowe i instytucje, ktorym mozemy przekaza¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa. * Dane
osobowe Pani /Pana nie beda przekazywane do panstw trzecich. ¢ 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$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji
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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy przesta¢ z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: ,Oferta pracy w stuzbie
cywilnej na zastepowanie”.

Zyciorys, list motywacyjny i o§wiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu do Komendy
Powiatowej PSP w Klodzku a nie data stempla pocztowego).

Oferty nalezy przesta¢ z wyraznym dopiskiem na kopercie: ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej na zastepstwo”.
Dokumenty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do
Komendy Powiatowej PSP w Ktodzku a nie data stempla pocztowego).

Nabor bedzie przeprowadzony w trzech etapach:

1. weryfikacja dokumentow: sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke /kandydata ofert oraz
spetnienia wszystkich niezbednych wymogdw, i wykluczenie

z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert niekompletnych i niespetniajacych okreslonych wymogéw
niezbednych.

2. sprawdzian wiedzy: test jednokrotnego wyboru sktadajacy z 20 pytan merytorycznych

z zakresu znajomosci problematyki i aktow prawnych, (max. liczba punktéw do uzyskania - 20 pkt.), czas
trwania 20 minut. Wymogiem niezbednym do dopuszczenia do III etapu naboru jest uzyskanie, co najmniej 10
punktow w II etapie.

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapéw naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdélnych
etapow selekcji zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (+48) 74 86 57 211.

Przewidywane wynagrodzenie brutto - wynikajace z iloczynu kwoty bazowej i mnoznika 1.340 (2.569,47 zt) +
dodatku za staz pracy

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

stuzbie cywilnej

LEGENDA

@

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 cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

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

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

