Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Betchatowie
97-400 Betchatow ul. Wspdlna 7

Ogtoszenie nr 92533/ 09.02.2022

Starszy Specjalista

Do spraw: finansowych w sekcji ds. finanséw

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

e Betchatow 21 lutego
ul. Wspélna 7 2022 r. 3020,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e 1. Sporzadzanie indywidualnych kartotek wynagrodzen oraz kartotek swiadczen dla funkcjonariuszy oraz pracownikéw
cywilnych,

e 2. Sporzadzanie list ptac w programie ptacowym
e 3. Terminowe sporzadzanie polecen przelewdéw w bankowosci elektronicznej

e 4. Terminowe rozliczanie podatku dochodowego w okresach miesiecznych, terminowe sporzadzanie deklaracji dot.
podatku dochodowego (m. in. PIT 11, PIT 4R, PIT 8AR)

e 5. Terminowe rozliczanie sktadek spotecznych w programie ,Ptatnik

e 6. Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz cztonkdw ich rodzin w systemie ,,Ptatnik”
e 7. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz drukéw RP-7

e 8. Opracowanie informacji oraz danych statystycznych w zakresie dotyczagcym wynagrodzen

e 9. Znajomosc i przestrzeganie przepiséw, regulamindw i norm ogdinych obowigzujgcych w komendzie oraz zarzadzen,
instrukcji dotyczacych realizowanych zadan,

e 10. Zastepowanie gtéwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe 1. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy

e 2. Znajomos¢: Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy kodeks pracy, Ustawy o PSP, dobra znajomos¢ przepiséw w
zakresie spraw ptacowych oraz przepiséw wykonawczych, Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla jednostek PSP,

3. biegta znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, poczta elektroniczna, EZD),
EPUAP

4. Umiejetnos¢ weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

5. dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnosé

6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

1. Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do piatku, w godzinach 7.304+15.30. (wymiar
etatu 1/1),

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3. Narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon, itp.,
4. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

5. Praca na drugim pietrze, koniecznos$¢ poruszania sie po budynku - brak windy oraz brak dostosowania toalet do
potrzeb oséb niepetnosprawnych,

6. Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i




gtuchoniemych,

7. Zpraca na ww. stanowisku moga by¢ zwigzane wyjazdy stuzbowe i szkolenia, zatatwianie spraw poza jednostka
organizacyjna.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabér w celu zatrudnienia cztonka korpusu stuzby cywilnej na stanowisko Inspektor ds. finansowych w KSC w
tutejszej komendzie bedzie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

1. Komisja rekrutacyjna przyzna kazdemu z kandydatéw numer identyfikacyjny, zgodnie z ktérym bedzie
nastepowata publikacja wynikéw poszczegdlnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego.

2. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze. Tylko osoby spetniajgce wymogi przechodza do dalszych etapéw naboru.

3. Test sprawdzajacy wiedze merytoryczng z zakresu znajomosci ustawy o Pafnstwowej Strazy Pozarnej, o
finansach publicznych, rachunkowosci, stuzbie cywilnej. w formie pisemnej. Test sktada sie z 20 pytah punktowanych
1 pkt za odpowiedzZ prawidtowg i 0 pkt za odpowiedzZ btedng. Do dalszego etapu naboru przechodzg osoby, ktére
uzyskaty min. 11 pkt z testu.

4. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
5. Po ww. etapach komisja wytania pie¢ najlepszych kandydatur, ktdére zostajg przedstawione komendantowi.

6. Wybodr kandydata sposrdd przedstawionych kandydatur.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-03-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy

Aplikuj do: 21 lutego 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Sekretariat Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Betchatowie, 97-400, ul. Wspdélna 7.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 44 6338200. 44 6338218
lub mailowego na adres: j.blazniak@straz.lodz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-belchatow

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.02.2022

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: 1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant

Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Betchatowie (97-400 Betchatéw, ul. Wspdlna 7, tel. 44 6338200,
kppsp0l@straz.lodz.pl).

Kontakt do inspektora ochrony danych: Specjalista Ochrony Danych: (97-400 Betchatéw, ul. Wspélna 7, tel. 44 6338200,

kppspO0l@straz.lodz.pl)

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru
Informacje o odbiorcach danych: 3. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wytacznie te podmioty, ktérym dane

moga by¢ przekazywane na gruncie obowiazujacych przepiséw prawa

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

bl o

5.

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

