Komenda Miejska Pahnstwowej Strazy Pozarnej we Wtoctawku

Ogtoszenie o naborze nr 55330 z dnia 09 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
pazdziernika
2019

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: finansow
samodzielne stanowisko

Wioclawek ul. Rolna 1, 87-800 Wiloclawek

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku Komendy Miejskiej PSP we Wioctawku.

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo: brak windy, podjazdéw,
dostosowanych toalet. Praca z zastosowaniem komputera i typowych urzadzen biurowych. Zadania
wykonywane w siedzibie urzedu, a takze poza jego siedziba. Mozliwo$¢ sporadycznych wyjazdéw na narady
stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

rejestrowanie rachunkdéw, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym

przyjmowanie i odprowadzanie wptat do banku

kompletowanie dokumentéw do ksiegowania

nadawanie dekretow

prowadzenie raportéw kasowych oraz drukéw $cistego zarachowania

naliczenie uposazen oraz innych $wiadczen finansowych za pomoca programu Ft-ptace

obliczanie, pobieranie, odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych i zgtoszeniowych za pomoca programu Platnik

naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz podatku zryczattowanego z Urzedem
Skarbowym

rozliczanie delegacji stuzbowych

sporzadzanie zestawien do list ptac za okresy miesieczne

prowadzenie kartotek zarobkowych i ewidencji kart zasitkowych

sporzadzanie noty obcigzeniowej dla kontrahentow

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji

wystawianie zaswiadczen dla pracownika o osiagnietych dochodach ze stosunku pracy, w tym zaswiadczen
dla bylych pracownikéw Rp-7

przygotowanie przelewdéw, bankowos¢ elektroniczna

udziat w pracach zwiazanych z planowaniem budzetu

prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

umiejetnos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Office, Internet)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze ekonomiczne, wyzsze finanse i rachunkowos¢

¢ znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzbie Cywilnej, systemie ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowym od os6b fizycznych

¢ znajomos¢ obstugi programu Platnik

e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepetnosprawnosé¢ - 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

¢ kserokopia prawa jazdy

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 pazdziernika 2019 r.

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Sekretariat Komendanta Miejskiego PSP we Wtoctawku, ul. Rolna 1, od poniedziatku do piatku w
godzinach od 7:30 - 15:30.

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 Miejski Pafnistwowej Strazy Pozarnej we Wioctawku, z
siedziba przy ul. Rolnej 1, 87-800 Wioctawek; tel. +48 54 232 08 02, fax. +48 54 232 08 30, e-mail:
komenda@kmpsp.wloclawek.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych (dane kontaktowe: 87-100 Torun, ul.
Prosta 32, email: ido wloclawek@kujawy.psp.gov.pl)

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po



przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
e 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).
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

- oferty zlozone po terminie, niekompletne oraz nie spelniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane,

- informacja o terminie oraz miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie
wystana na podany adres e-mail lub przekazana telefonicznie,

- oferty odrzucone beda przechowywane w komoérce kadrowej Komendy Miejskiej PSP we Wioctawku przez
okres 2 tygodni od dnia zakonczenia naboru - po tym terminie dokumenty zostana zniszczone komisyjnie,

- proponowane wynagrodzenie: 2.791,00 zl brutto,

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 2320805 wew. 132

WZORY OSWIADCZEN

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

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.



