Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Dabrowie Tarnowskiej

Ogtoszenie o naborze nr 63984 z dnia 09 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 06
czerwca
2020

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

starszy inspektor

do spraw: finansowych
Sekcja ds. finansowych

Dabrowa Tarnowska Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

w Dabrowie Tarnowskiej

ul. Zabienska 20
33-200 Dabrowa Tarnowska

WARUNKI PRACY

praca biurowo - administracyjna,

praca w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 - 15:30 w siedzibie urzedu,
praca wymagajaca kontaktdw bezposrednich, telefonicznych i mailowych,

wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca na parterze,

przed budynkiem brak podjazdéw dla wézkdw inwalidzkich,

toaleta niedostosowana dla potrzeb oséb niepetnosprawnych,

brak windy

ZAKRES ZADAN

sporzadzanie dokumentacji prowadzonych operacji finansowych, w tym list ptac strazakdw i pracownikow
cywilnych,

przygotowanie dokumentacji do rozliczania dotacji otrzymywanych przez jednostke ze srodkéw
samorzadowych oraz dotacji dla jednostek OSP

ewidencjonowanie, sporzadzanie obciazen (not, rachunkow)

sprawdzanie faktur (rachunkéw) gotéwkowych i bezgotéwkowych pod wzgledem formalno - rachunkowym
oraz przygotowanie dokumentéw do zatwierdzenia

udziatl w przebiegu inwentaryzacji majatku Komendy Powiatowej

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, ptatnosci wobec kontrahentéw oraz rozliczen
z ZUS i Urzedem Skarbowym

prowadzenie rozliczen zwiazanych z umowami cywilnoprawnymi oraz rozliczanie naleznosci za podroze
stuzbowe

obstuga kasowa pracownikéw KP PSP oraz sporzadzanie raportéw kasowych

archiwizacja dokumentacji ksiegowej budzetu



¢ wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z wytycznych Komendanta Gléwnego, Komendanta
Wojewddzkiego oraz inne czynnosci zlecone przez Komendanta Powiatowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e znjomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy i finansach publicznych, a takze przepisow
wykonawczych do tych ustaw

e zZnajomos¢ przepisow w zakresie ubezpieczen spotecznych

¢ umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputerowych programéw biurowych i finansowo - ksiegowych (ptatnik,
edytor tekstu, arkusze kalkulacyjne)

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz
ustawy o Stuzbie Cywilnej

e umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ znajomos¢ zagadnien pracy administracyjno - biurowej

o dokladno$¢, terminowosé, samodzielnos$¢ i komunikatywnosé

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia i sprawnej organizacji pracy

¢ odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Sekretariat w godz. 7:30 -15:30

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej



w Dabrowie Tarnowskiej

ul. Zabienska 20
33-200 Dabrowa Tarnowska

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

INFORMACJA

o ochronie danych osobowych w zwiazku z naborem na zastepstwo na stanowisku Starszy Inspektor w Korpusie
Stuzby Cywilnej w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Dabrowie Tarnowskiej (PSP z zewnatrz)

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 o0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, Ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej (33-200 Dabrowa Tarnowska, Zabiefiska 20, tel. 14 642 61 10, fax. 14 642 23 31, e-mail:
kppspdabrowa@straz.krakow.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Dabrowie Tarnowskiej wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych (daneosobowe@straz.krakow.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w ustawie o Stuzbie Cywilnej[1], bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru[2]. Inne dane, w tym dane do kontaktu, beda przetwarzane na podstawie zgody[3], ktéra
moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wytacznie te podmioty, ktérym dane moga by¢ przekazywane
na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez minimalny okres wynikajacy

z wymogow zwiazanych z naborem. W terminie 14 dni od ogloszenia wynikéw, istnieje mozliwo$¢ odbioru
dokumentdéw przez osoby ktérych one dotycza, z zastrzezeniem,

ze dokumenty osoby wytonionej w naborze zostana dotaczone do jej akt osobowych. W przypadku nieodebrania
dokumentéw, po wymienionym terminie zostana one zniszczone.

7.  Przystuguje Pani/Panu prawo w zakresie swoich danych osobowych:

a) dostepuy,

b) sprostowania (poprawiania),

c) ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa

w art. 18 ust. 2 RODO,

d) usuniecia danych przekazanych na podstawie zgody,

e) wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2, tel.: 22 531 03 00, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza
przepisy ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych okreslonych w ustawie o w ustawie o Stuzbie Cywilnej (wraz z aktami
wykonawczymi) jest wymogiem ustawowym, niezbednym do udzialu przez Pania/Pana w naborze do stuzby.
Podanie przez Panig/Pana innych danych

(w tym kontaktowych) jest dobrowolne.

10. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa

w art. 22 ust. 1 14 RODO.

[1] art. 26 ustawy o Stuzbie Cywilnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 265) wraz z aktami wykonawczymi
[2] art. 6 ust. 1 lit. b i art. 9 ust. 2 lit. h RODO



[3] art. 6 ust. 1 lit. a RODO

Wzdr oswiadczenia

OSWIADCZENIE

TAK/NIE* - wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komende Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Dabrowie Tarnowskiej, ul. Zabienska 20, 33-207 Dabrowa Tarnowska, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz o uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu uczestnictwa w procesie
naboru w KP PSP w Dabrowie Tarnowskiej.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

ETAPY PRZEPROWADZENIA NABORU

Nabdr w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej na stanowisko Starszego Inspektora 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 wynikow poszczegdélnych etapow postepowania kwalifikacyjnego, Numer nalezy
odebrac osobiscie w sekretariacie KP PSP w Dabrowie Tarnowskiej w godzinach pracy urzedu. Osoby ktore
beda sktada¢ dokumenty za posrednictwem poczty, zostanie on przekazany na wskazany numer telefoniczny
lub adres mailowy.

2. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslonych w
ogtoszeniu o naborze. Tylko osoby spetniajace wymogi przechodza do dalszego etapu.

3. Test sprawdzajacy wiedze merytoryczna z zakresu prawa, administracji, ustawy o Pafistwowej Strazy
Pozarnej, o finansach publicznych, rachunkowosci, zaméwieniach publicznych, stuzbie cywilnej i ochronie p.
poz. w formie pisemnej. Test sktada sie z 25 pytan punktowanych 1 pkt za odpowiedZ prawidtowa, 0 pkt za
odpowiedZ nieprawidlowa. Czas na wykonanie testu 30 min. Do dalszego etapu przechodza osoby, ktore
uzyskaly co najmniej 13 pkt. z testu.

4. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Po ww. etapach komisja wylania pie¢ najlepszych kandydatur, ktére zostaja przedstawione komendantowi.
6. Wybor kandydata sposrdd przedstawionych kandydatur.

WAZNE INFORMACJE

* Przed rozpoczeciem poszczegolnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego kandydat okazuje wazny
dokument potwierdzajacy jego tozsamos¢. Brak dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ powoduje
wykluczenie z dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

* Nie przystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktdregokolwiek z etapéw naboru powoduje
wykluczenie z dalszego postepowania

* Ostateczna decyzje w sprawie przyjecia kandydata na stanowisko Starszego Inspektora podejmie
Komendant Powiatowy PSP w Dabrowie Tarnowskiej

* Nad catoscia naboru czuwa Komisja Rekrutacyjna powotana Decyzja nr 95/2020 przez Komendanta



Powiatowego PSP w Dabrowie Tarnowskiej z dnia 08 czerwiec 2020 roku w sprawie przeprowadzenia naboru
na zastepstwo na stanowisko Starszy Inspektor w Korpusie Stuzby Cywilnej w Komendzie Powiatowej PSP w
Dabrowie Tarnowskiej

» Kandydaci zobowigzani sa do przestrzegania rezimu sanitarno - epidemiologicznego w trakcie etapow
przeprowadzania naboru (tj. noszenie maseczek ochronnych, rekawiczek jednorazowych oraz poddaniu sie
badaniu temperatury)

Inne dokumenty i o$wiadczenia:

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktdrzy zamierzaja
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

Na wszystkich skladanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje
»Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem” - data, wlasnoreczny podpis

Wzér oswiadczen dostepny bedzie na stronie internetowej Komendy www.straz-dt.pl w artykule o naborze
oraz na stronie BIP https://bip.malopolska.pl/kppspdt
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 14 642-61-10

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



