Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Proszowicach
32-100 Proszowice Ul. 3 Maja 140

Ogtoszenie nr 162133 / 24.03.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: finansowych w sekgji ds. finansowych

#administracja publiczna #finanse #ksiegowos¢

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru A
Ul. 3 Maja 140

Czym bedziesz sie zajmowac

17 kwietnia

2026 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Sporzadza listy ptac i wynagrodzeh funkcjonariuszy, pracownikéw cywilnych oraz prowadzi karty wynagrodzenh.

e Sporzadza i przekazuje dokumentacje do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

e Ustala, potraca i przekazuje do wtasciwego Urzedu Skarbowego zaliczki podatku dochodowego od pracownikéw oraz
sporzadza niezbedng dokumentacje z tego zakresu.

e Uzgadnia wzajemna zgodnos$ci miedzy kontami kosztéw, wydatkéw, zobowigzah i zaangazowania.
e Sporzadza sprawozdania z zakresu pfac i przekazuje je do wiasciwych jednostek.

e \Wspotpracuje z komisjg inwentaryzacyjna.

e Zna przepisy, wytyczne, instrukcje w zakresie gospodarki finansowo - materiatowej.

® Przygotowuje zbedne rzeczowe sktadniki majatkowe do likwidacji.

e Przygotowuje sprawozdania i raporty na potrzeby komendy oraz instytucji zewnetrznych, prowadzi nadzér nad
prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych.

e Obstuguje programy Fortech - Ksiegowos¢, Program FK- Finanse, SJO BeSTi@, Ptatnik, PUE ZUS oraz zna programy
Srodowiska Microsoft Office (Word, Excel).

e Wspétdziata i wspdtpracuje pomiedzy komdrkami organizacyjnymi komendy w zakresie realizacji zadah wspéinych
okreslonych w regulaminie organizacyjnym komendy.

e Wystawia zaswiadczenia i dokumenty zwigzane z wynagrodzeniami oraz inne dokumenty rozliczeniowe.
e Zastepuje gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.
e Prowadzi kase i prawidtowo ujmuje dowody gotéwkowe w raporcie kasowym.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

o 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 przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw.

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 ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

e Dodatek za wieloletnig prace,

e Nagrody za szczegélne osiggniecia,

e Nagrody jubileuszowe,

¢ Dofinansowanie zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok dla pracownikdw uzytkujgcych monitory ekranowe,

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

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 oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

¢ W budynku wystepuja bariery architektoniczne: brak wind i innych utatwien dla 0séb z niepetnosprawnosciag ruchowa.
e Pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych znajduja sie tylko na parterze.

e Brak urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem.




Warunki pracy

e Praca biurowo-administracyjna w budynku przy ul. 3 Maja 140, 32-100 Proszowice, na pierwszym pietrze,
e Praca w systemie codziennym w godzinach 7.30 - 15.30,

e Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem (obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie)

o Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,
o Mozliwos¢ wyjazddw stuzbowych i szkolen,

e Kontakty z podmiotami zewnetrznymi,

e Praca z bazami danych i programami dziedzinowymi.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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

Informujemy, ze na podstawie art. 35 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej:

e Stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawigzuje sie na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub na
czas okreslony.

e W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony wynoszacy 12 miesiecy.

® Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w stuzbie cywilnej na czas nieokreslony albo nie byta zatrudniona na czas okres$lony 12 miesiecy i nie
otrzymata pozytywnej oceny w stuzbie cywilnej.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja ofert pod katem spetniania wymagan formalnych.
e Sprawdzian wiedzy.
e Rozmowa kwalifikacyjna.

e Ustalenie wyniku kohcowego pracy komisji oraz wytonienia kandydatek / kandydatéw.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Wz6r oswiadczeh w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej mozna
pobrac : https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/wzory-oswiadczen-w-naborach

Wymienione ponizej oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg oraz podpisane wtasnorecznie i czytelnie przez
kandydatke/kandydata.

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 potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 17 kwietnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Proszowicach (I pietro), ul. 3 Maja 140; 32-100 Proszowice, w
zaklejonej kopercie z podaniem imienia i nazwiska kandydatke/kandydata oraz adnotacja ,,NABOR KSC - 1" lub
przesta¢ droga pocztowa. Liczy sie data wptywu do urzedu, a nie data stempla pocztowego. Oferty skiadane,
badz uzupetniane po terminie lub tez niekompletne nie beda rozpatrywane.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 831 74 61, 47 831 74 51, 47 831 74 00
lub mailowego na adres: kjaskulski_pr@malopolskie.straz.gov.pl

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.04.2026
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy PSP w Proszowicach; ul. 3 Maja 140; 32-100; tel: 47 831
74 00; e-mail: kppspproszowice@malopolskie.straz.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: daneosobowe@malopolskie.straz.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Brak odbiorcéw danych
e Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o




archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" 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. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 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
cywilnej.

e

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

