Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Lublinie
20-012 Lublin ul. Strazacka 7

Ogtoszenie nr 156495 / 24.09.2025

Specjalista

Do spraw: obstugi bankowo-kasowej w Wydziale Finanséw

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. ul. Strazacka 7,
‘ ‘ -

Czym bedziesz sie zajmowac

6 pazdziernika

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:
o dekretacja dokumentéw ksiegowych w programie finansowo-ksiegowym,

e utrzymanie dziennego limitu srodkéw finansowych na rachunku bankowym,
e uzgadnianie, modyfikowanie harmonogramu dziennego zapotrzebowania na srodki finansowe,

e terminowa i prawidtowa obstuga kasy oraz bankowej poczty elektronicznej w zakresie posiadanych rachunkéw
bankowych,

e sporzadzanie przelewéw bankowych krajowych i zagranicznych,

e sporzgdzanie zlecen ptatnosci,

e kompletowanie dokumentéw pod faktury oraz pod wyciggi bankowe,

e kompletowanie dokumentéw w systemie EZD,

e terminowe regulowanie zobowigzan wobec kontrahentéw i pracownikéw,

e terminowe odprowadzanie dochoddw,

e stosowanie mechanizmu podzielonej ptatnosci oraz klasyfikacji budzetowej,
e wystawianie not ksiegowych,

e redagowanie pism urzedowych,

e dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalnym,

e archiwizowanie dokumentéw, kompletowanie i przekazanie dokumentéw do archiwum.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Znajomos¢ przepisOw w zakresie ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci
e Znajomos¢ przepisow w zakresie obiegu oraz kontroli dokumentéw ksiegowych

e Znajomos¢ archiwizowania dokumentdéw finansowych

e Umiejetnosc redagowania pism urzedowych

o Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, Internetu oraz poczty elektronicznej

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub wyzsze i studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze prowadzenia ksiag rachunkowych

Co oferujemy

o Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

* praca biurowa,




* narzedzia i materiaty pracy - komputer i inne urzagdzenia biurowe,
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

» mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: brak windy, toalety nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych, brak
oznaczen dla oséb niewidomych, brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym i gtuchoniemym,

* praca na drugim pietrze.

Dodatkowe informacje

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

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

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczong sprawnoscia.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ OSWIADCZENIA ZEOZONE PRZEZ KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC
OPATRZONE W£ASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA ICH
SPORZADZENIA.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od wytonienia kandydata.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z tabela mnoznikéw kwoty bazowej stuzacych do
ustalenia wysokosci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu o
mnoznik 1,866.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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 dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 6 pazdziernika 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 156495" na adres: Komenda Wojewddzka
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

ul. Strazacka 7

20-012 Lublin

z dopiskiem ,,Oferta pracy: WF"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.81 53-51-233 lub
81 53-51-260.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.10.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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), informuje, ze:

Administratorem danych osobowych 0séb fizycznych przetwarzanych w ramach zawartej umowy jest Lubelski
Komendant Wojewddzki Pahstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie, ul. Strazacka 7, 20 - 012 Lublin, tel. +48 81 53 51 200, fax.
81 53 29 700, e-mail: kwpsp@lubelskie.straz.gov.pl.

W Komendzie Wojewddzkiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z
ktérym mozna kontaktowac sie pod adresem e-mail: iod@lubelskie.straz.gov.pl lub listownie na adres: 20-012 Lublin, ul.
Strazacka 7, tel. 81 53 51 237.

Pani(a) dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie Wojewddzkiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie.

Podstawg prawng przetwarzania Pani(a) danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ai lit. coraz art. 9 ust. 2 lit. a i lit. g
RODO, w zwigzku z art. 221 ustawy Kodeks Pracy oraz Rozdziatem Ill ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o stuzbie cywilne;j.

Odbiorcami Pani(a) danych osobowych bedg Lubelski Komendant Wojewddzki Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie,
powotana przez niego komisja rekrutacyjna do przeprowadzenia przedmiotowego naboru oraz instytucje upowaznione z
mocy prawa.

Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy przez osobe
wytoniong w drodze naboru lub zakonczenia naboru.

Przystuguje Pani(u) prawo zadania od Administratora dostepu do przekazanych danych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia po uptywie okresu przechowywania zgodnym z wtasciwymi przepisami archiwalnymi, ograniczenia przetwarzania,




a takze prawo do przenoszenia danych. Przystuguje Pani(u) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych dokonanego przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani(u) prawo wniesienia skargi do Organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna Pani(-), ze dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem.

Podanie przez Panig(a) danych osobowych w zakresie wynikajacym z ww. przepiséw jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




