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Starszy Specjalista

w Sekcji Finanséw

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Chetm
koniec naboru Ul. Prymasa Stefana
Wyszynskiego 2B

Czym bedziesz sie zajmowac

19 maja

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e sporzadzanie list ptac z wynagrodzen, réwnowaznikéw, swiadczen naleznych dla pracownikéw cywilnych i strazakéw
komendy,

e rozliczanie podatku od o0séb fizycznych,

e rozliczanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne,

e sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

e prowadzenie rejestru faktur, sporzadzanie przelewdw i obstuga bankowa,

¢ wykonywanie czynnosci operatora systemdw FT-Ptace, FT-FK (finasowo-ksiegowy), Programu PLATNIK, w tym: obliczanie
ptac, sporzadzanie wydrukéw, przetwarzanie i wysytanie drogg elektroniczng naliczen sktadek ZUS za pomocg programu
Ptatnik, wprowadzanie dokumentéw do programu FT-FK,

e sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz z dziatalnosci finansowej, zatrudnienia i wynagrodzenia,

e rozliczanie dotacji dla jednostek ochrony przeciwpozarowej pod wzgledem finansowym celem prawidtowego
wykorzystania otrzymanych przez jednostki Srodkéw finansowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze rachunkowos¢, finanse lub ekonomia




Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 1 rok w zakresie prowadzenia spraw finansowych lub w rachunkowosci
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz innych urzgdzen biurowych,
umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym,

znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o systemie ubezpieczen
spotecznych, o rachunkowosci, o zaméwieniach publicznych, o stuzbie cywilnej, o Panstwowej Strazy Pozarnej, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks pracy oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i efektywnego zarzadzania czasem,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢.

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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

- praca biurowa w siedzibie urzedu Komendy Miejskiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Chetmie, w pomieszczeniach
biurowych usytuowanych na | pietrze budynku,

- praca w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30,
- wyjazdy stuzbowe krajowe,

- praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy: komputer,
kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,




- o$wietlenie sztuczne i naturalne, - praca z bazami danych/programami specjalistycznymi,
- brak windy, toalety nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych, niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych,

- praca wymagajgca dyspozycyjnosci.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

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.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Rezygnacja lub nieobecnos¢ kandydata na jakimkolwiek etapie prowadzonego naboru wigze sie z wykluczeniem z
dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM i BIP KM PSP Chetm, na stronie internetowej www.strazchelm.pl

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w Ill etapach:
| etap - weryfikacja dokumentdw,

Il etap - sprawdzian wiedzy,

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-06-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




Aplikuj do: 19 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Sekretariat Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Chetmie ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 2 B, 22-100 Chetm

- w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem z adnotacja: , Oferta zatrudnienia w stuzbie
cywilnej”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel. 82 5604856
od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30-15:30

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://strazchelm.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.05.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

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 zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Chetmie
(22-100 Chetm, ul. Prymasa Stefana Wyszynhskiego 2 B, tel. 82 5653428, fax. 82 5655550, e-mail: km_straz@straz.lublin.pl).

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: 20-012 Lublin, ul. Strazacka 7, e-mail: iod@kwpsp.lublin.pl.

Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Miejski PSP w Chetmie. Jednoczes$nie informuje, ze stosownie do art.
29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania
formalne oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.

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

Przystuguje Pani/Panu prawo do: - dostepu do tresci swoich danych, - sprostowania swoich danych, - usuniecia po uptywie
okresu przechowywania zgodnym z wtasciwymi przepisami archiwalnymi lub ograniczenia przetwarzania, - wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia, cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, - wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

e art. 221 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. ¢ RODO,

e 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 wynikajgcym z art. 221 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 cywilne;j.
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 podane dane beda obejmowaty 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.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato przekazaniu poza obszar obowigzywania
RODO ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

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

