Komenda Powiatowa Pahstwowej Strazy Pozarnej w Lubaniu

Ogtoszenie o naborze nr 45751 z dnia 05 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

9 naboér
kwietnia w toku
2019

00

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

ksiegowy

w Sekcji d/s finanséw

Luban ul. Podwale 7

59-800 Luban

WARUNKI PRACY

- praca administracyjna - biurowa w godzinach 7.30-15.30,

- narzedzia 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 przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych z narzadem ruchu (brak wind, podjazdow,
niedostosowane toalety, stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze budynku).

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie list ptac funkcjonariuszy, pracownikéw cywilnych i do umoéw zlecen w celu wyptaty uposazen,
wynagrodzen i innych swiadczen.

Ustalanie wysokosci naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy w celu
sporzadzania i terminowego przekazywania deklaracji i sktadek do ZUS.

Ustalanie wysokos$ci naleznych podatkéw w celu sporzadzania i terminowego przekazywania do wlasciwych
urzedow deklaracji podatkowych i podatkdw.

Sporzadzanie informacji PIT 11 o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy w
celu przekazania deklaracji podatnikowi i do Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie informacji, sprawozdan, deklaracji z zakresu plac, ubezpieczen spotecznych, podatkowych w
celu przekazywania do ZUS, GUS, Urzedu Skarbowego i KW PSP we Wroctawiu.

Regulowanie zobowiagzan komendy poprzez sporzadzanie przelewéw w formie elektronicznej z tytutu
wyplaty uposazen, wynagrodzen, zaptaty za faktury oraz innych dokumentéw z ktorych wynika
zobowiazanie finansowe dla jednostki.

Podpisywanie dokumentow pod wzgledem formalno - rachunkowym w celu ustalenia, ze zostaty one
wystawione w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich
dane sa wolne od bteddow.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: co najmniej 2 lata

- znajomos$¢ pakietu MS Office (m.in. Word, Excel)

znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci

umiejetnos¢ analitycznego myslenia

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 peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w dziale ksiegowosci

znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy
znajomos$¢ przepiséw z zakresu podatku dochodowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 kwietnia 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubaniu
ul. Podwale 7

59-800 Luban

W ofercie nalezy poda¢ numer telefonu kontaktowego



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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubaniu
tel. 75 722 20 31 wew. 101, e-mail: kpluban@kwpsp.wroc.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 71 368 22 71

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubaniu

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

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr do KSC - ksiegowy” osobiscie w
sekretariacie Komendy Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w Lubaniu

ul. Podwale 7, 59-800 Luban lub przesta¢ poczta. Oferty otrzymane po terminie, nie spelniajace wymogow
formalnych zostana odrzucone.

Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej www.strazluban.internetdsl.pl

Nabor odbywac sie bedzie w nastepujacych etapach:

I etap - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem speinienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu -
25.04.2019r.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru -
sprawdzian wiedzy i umiejetnosci, beda poinformowani telefonicznie.

IT etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci - 07.05.2019r. godz. 10.00

IT etap naboru sktada sie z:

a) sprawdzian wiedzy - znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, maksymalna ilo$¢ punktow - 20 pkt.
oraz

b) sprawdzian umiejetnosci - znajomos¢ pakietu MS Office (m.in. Word, Excel) - maksymalna ilo$¢ punktow -
10 pkt.

Wymogiem niezbednym do dopuszczenia do III etapu naboru jest uzyskanie w II etapie wyniku wiekszego niz
50% punktéw mozliwych do uzyskania (50%+1 pkt).

Kandydaci zakwalifikowani do III etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej beda poinformowani telefonicznie.

III etap - rozmowa kwalifikacyjna - 09.05.2019r. godz. 10.00



Komisja przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej przygotowanego zestawu 5 pytan.
Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez czlonkéw Komisji.

Podczas rozmowy oceniane sa umiejetnosci i kwalifikacje kandydatéw na podstawie 4 kryteridow:

a) przygotowanie merytoryczne

b) tres¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi

c¢) odpornosc¢ na stres

d) umiejetnos¢ prezentacji

Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkéw Komisji oraz wymiany opinii, zas maksymalna liczba punktow
do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 20 pkt.

Po III etapie naboru komisja sporzadza protokét, w ktérym wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, speliajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Komendantowi Powiatowemu Panstwowej Strazy Pozarnej w Lubaniu celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

Przewidywany termin zatrudnienia: 26 lipca 2019r.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Lubaniu w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 30 do 15 30, ul. Podwale 7,
59-800 Luban 75 722 20 31 wew. 101

Informujemy, ze nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie

chroniona.

Orientacyjna wysokos$¢ zarobkow - 2800 zt brutto tacznie z wystuga lat pracy.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
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
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

