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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sporzadzania dokumentacji prowadzonych operacji finansowych, w tym list ptac strazakdéw i pracownikéw cywilnych

przygotowanie dokumentacji do rozliczenia dotacji otrzymanych przez jednostke ze srodkdw samorzgdowych oraz dotacji
dla jednostek OSP

ewidencjonowanie, sporzgdzanie obcigzen (not, rachunkéw)

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

udziat w przebiegu inwenteryzacji majatku Komendy Powiatowej

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

prowadzenie rozliczeh zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi oraz rozliczanie naleznosi za podrdze stuzbowe
obstuga kasowa pracownikdéw KP PSP oraz sporzadzanie raportéw kasowych
archiwizacja dokumentacji ksiegowej budzetu

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z wytycznych Komendanta Gtéwnego, Komendanta Wojewédzkiego oraz
inne czynnosci zlecone przez Komendanta Powiatowego

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe w tym co najmniej 3 miesigce w jednostkach organizacyjnych Pahstwowej Strazy Pozarnej

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, a takze przepiséw wykonywanych
do tych ustaw

e Znajomos¢ przepisOw w zakresie ubezpieczen spotecznych

o Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputerowych programéw biurowych i finansowo-ksiegowych (ptatnik, edytora tekstu i
arkuszy kalkulacyjnych)

e posiadanie obywatelstwa polskiego

e korzystanie z petni praw publicznych

¢ nie skazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepswto skarbowe
e 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 Wyksztatcenie: wyzsze administracja, ekonomia

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz ustawy o Stuzbie
Cywilnej

e Wyksztatcenie wyzsze

e Dokfadnos¢, terminowos¢, samodzielnos¢ i komunikatywnosé

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i sprawnej organizacji pracy
e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Znajomos$¢ zagadnien pracy administracyjno-biurowej

e Odpornos¢ na stres

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Czas i organizacja pracy :

system pracy codzienny od poniedziatku do piatku w godz. 7:30-15:30 w siedzibie urzedu

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh

praca biurowo-administracyjna
w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30 w siedzibie urzedu
praca wymagajaca kontakéw bezposrednich, telefonicznych i mailowych

wyjazdy stuzbowe i szkolenia

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner
praca na | pietrze

przed budynkiem brak podjazdéw dla wézkéw inwalidzkich

przed budynkiem wyznaczono miejsce parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych
toaleta dostosowana dla potrzeb oséb niepetnosprawnych

winda

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

® Nie przesyfaj 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.

e Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywy lub osobistego dostarczenia) lub niekompletne- nie beda
rozpatrywane,

® nadestanych dokumentéw nie odsytamy

o dokumenty naley sktada¢ w zamknietej kopercie, podpisanej imieniem i zawiskiem z dopiskiem "Nabdr na
zastepstwo w Korpusie Cywilnej na stanowisko Starszy Inspektor w KP PSP Dabrowa Tarnowska"

o oferty 0séb niezakwalifikownych zostana zniszczone komisyjnie po uptywie dwéch tygodni od zakonhczenia rekrutacji
lub zwrdcone kandydatom ktdrzy o to zawnioskuja

e lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne oraz informacje na temat terminu kolejnego etapu noboru beda
dostepne na tablicy ogtoszen w siedzibie tut. Komendy, przy ul. Zabienskiej 20, 33-200 Dabrowa Tarnowska (na
parterze budynku), stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kppsp-dabrowa-tarnowska/ oraz stronie internetowe;j
Biuletyn Informacji Publicznej KP PSP w Dabrowie Tarnowskiej, w terminie 1 tygodnia od wptywu wszystkich aplikacji

Wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ opatrzone czytelnym podpisem kandydata oraz datg
sporzadzenia

Na wszystkich sktadanyc kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje "Potwierdzam za
zgodnos¢ z oryginatem"- data, wiasnoreczny podpis

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabér przeprowadzony zostanie w 3 etapach :

o | Etap- weryfikacja dokumentéw
e || Etap- test wiedzy
e |Il Etap- rozmowa kwalifikacyjna z komisjg




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

Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 8 pazdziernika 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 85281" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Dabrowie Tarnowskiej

ul.

Zabienska 20

33-200 Dabrowa Tarnowska

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Sekretariat

tel. +48 47 831 46 00
lub mailowego na adres: kppspdabrowa@straz.krakow.pl

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.10.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA

INFORMACJA




0 ochronie danych osobowych w zwigzku 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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajagcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej
(33-200 Dabrowa Tarnowska, Zabiefiska 20, tel. tel. +48 47 831 46 00, fax. 47 831 46 09, e-mail:
kppspdabrowa@straz.krakow.pl).

2. W Komendzie Powiatowe]j 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], beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru[2]. Inne dane, w tym dane do kontaktu, beda przetwarzane na podstawie zgody[3], ktéra moze
zosta¢ odwotana 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 bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

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

z wymogow zwigzanych z naborem. W terminie 14 dni od ogtoszenia wynikdw, istnieje mozliwos¢ odbioru dokumentédw przez
osoby ktérych one dotyczg, z zastrzezeniem,

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

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

a) dostepu,

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 udziatu przez Panig/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 i 4 RODO.

[1] art. 26 ustawy o Stuzbie Cywilnej (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1233) 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




