Komenda Powiatowa Pahstwowej Strazy Pozarnej w Miechowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 55653 z dnia 11 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
pazdziernika
2019

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

inspektor

do spraw: finansowych
Sekcja ds. Finanséw

Miechow Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Ractawicka 20
32-200 Miechow

WARUNKI PRACY

1. Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku

do piatku, w godzinach 7.30+15.30. (wymiar etatu 1/1),

2. Zpraca na ww. stanowisku zwigzane s wyjazdy stuzbowe i szkolenia, zatatwianie spraw
poza jednostka organizacyjna,

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4. Narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner i telefon,
5. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

6. Praca na pierwszym pietrze, koniecznos$¢ poruszania sie po budynku - brak windy oraz brak
dostosowania toalet do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

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

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Sporzadzanie indywidualnych kartotek wynagrodzen oraz kartotek swiadczen dla funkcjonariuszy oraz
pracownikéw cywilnych,

2. Sporzadzanie list ptac w programie COMARCH,

3. Terminowe sporzadzanie polecen przelewow w rachunkowosci elektronicznej dot. naleznosci
pracowniczych,

4. Terminowe rozliczanie podatku dochodowego w okresach miesiecznych, terminowe sporzadzanie
deklaracji dot. podatku dochodowego (PIT 11, PIT 4R, PIT 8AR, PIT 40)

5. Terminowe rozliczanie sktadek dot. ubezpieczenia: zdrowotnego, spotecznego oraz funduszu pracy,
6. Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin w systemie , Platnik”,

7. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w programie , Platnik”,

8. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - druki Rp-7,

9. Opracowanie informacji oraz danych statystycznych w zakresie dotyczacym wynagrodzen,

10. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, regulamindéw i norm ogolnych obowigzujacych w komendzie
oraz zarzadzen, instrukcji dotyczacych realizowanych zadan.



e 11. Zastepstwo stanowiska ds. organizacyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne
e staz pracy: co najmniej 3 lata staz w stuzbach finansowych
¢ 1. Praktyczna znajomos$¢ zagadnien z zakresu organizacji pracy,
e 2. Znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, ogélna znajomos¢ ustawy o PSP,
¢ 3. Znajomos¢ obstugi komputera oraz programu MS Office, poczty elektronicznej, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka, skaner i telefon,
4. Znajomos$¢ prawa i procedury administracyjnej,
4. Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,
5. Odpornos¢ na stres,
¢ 6. Samodzielnos¢,
7. Komunikatywnosc¢ i kultura osobista,
8. Umiejetnos¢ organizacji pracy,
9. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
10. Umiejetnos¢ weryfikacji dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

¢ 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Miechowie

ul. Ractawicka 20

32-200 Miechéw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



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

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej (32-200 Miechow, Ractawicka 20, tel. 41 38 24 100, fax. 41 38 24 109, e-mail:
kppspmiechow@straz.krakow.pl).

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

3. Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracyl, beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru do stuzby KSC. Inne dane, w tym dane do kontaktu, beda przetwarzane na podstawie
zgody2, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

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

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez minimalny okres wynikajacy z wymogoéw zwiazanych z
naborem. W terminie do 3 miesiecy od ogloszenia wynikdw, istnieje mozliwos¢ odbioru dokumentéw, przez osoby
ktorych one dotycza, z zastrzezeniem, ze dokumenty osoby wylonionej w naborze zostana dotaczone 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) 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, Zze przetwarzanie narusza
przepisy ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych okreslonych w art. 221 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, niezbednym
do udziatu przez Panig/Pana w naborze do stuzby KSC. Podanie przez Panig/Pana innych danych (niewymaganych
przepisami prawa) jest dobrowolne i bedzie traktowane jako dzialanie uprawniajace do ich przetwarzania.

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

lart. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)

2art. 6 ust. 1 lit. c RODO

INNE INFORMACJE:

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

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



1. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: okoto 3200 zl brutto tacznie

z wystuga lat (1 etat).

2. Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie podpisane.
3. Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje:
»Potwierdzam za zgodnos¢ z oryginalem” - data, wtasnoreczny podpis.

4. Dokumenty nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie, podpisanej imieniem

i nazwiskiem, z dopiskiem ,Naboér na stanowisko inspektor w KP PSP w Miechowie”.

5. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

6. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone lub zwrécone
kandydatom, ktdrzy o to zawnioskuja.

7. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja na temat terminéw
kolejnych etapéw naboru dostepna bedzie na tablicy ogtoszen

w siedzibie tutejszej Komendy, przy ul. Ractawickiej 20 (na parterze budynku) oraz na stronie
internetowej http://www.straz.miechow.pl

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (41) 38 24 155.

9. Przed rozpoczeciem poszczegélnych etapow postepowania kwalifikacyjnego kandydat
okazuje wazny dokument potwierdzajacy jego tozsamos¢. Brak dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ powoduje wykluczenie z dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

10. Nieprzystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek

z etapow naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

11. Informacja o koncowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona

na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej.

12. Ostateczna decyzje w sprawie przyjecia kandydata na stanowisko Inspektor

ds. finansowych podejmie Komendant Powiatowy PSP w Miechowie.

13. Nad catoscia naboru czuwa Komisja Rekrutacyjna powotana Decyzja

Nr 166/2019 przez Komendanta Powiatowego PSP w Miechowie z dnia

10 pazdziernika 2019 roku w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej ds. naboru w celu
zatrudnienia cztonka korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej PSP w Miechowie.

Urzad Komendy Powiatowej PSP w Miechowie jest pracodawca réwnych szans

i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

ETAPY PRZEPROWADZENIA NABORU

Nabor w celu zatrudnienia czlonka 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
ktorym bedzie nastepowata publikacja wynikéw poszczegolnych etapéw postepowania
kwalifikacyjnego,

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

dalszych etapéw naboru.

3. Test sprawdzajacy wiedze merytoryczna z zakresu znajomosci ustawy

o Panstwowej Strazy Pozarnej, o finansach publicznych, rachunkowosci, stuzbie cywilnej. w
formie pisemnej. Test sktada sie z 20 pytan punktowanych 1 pkt za odpowiedz prawidtowa i 0
pkt za odpowiedz bledna. Do dalszego etapu naboru przechodza osoby, ktére uzyskaty min.

11 pkt z testu.

4. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Po ww. etapach komisja wytania pie¢ najlepszych kandydatur, ktére zostaja przedstawione
komendantowi.

6. Wybor kandydata sposrod przedstawionych kandydatur.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w



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

stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

