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Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

naliczaniu pracownikom na podstawie odpowiednich dokumentéw okreslonych przepisami wynagrodzen, zasitkdw
chorobowych i Swiadczenh z ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie dokumentacji z tego zakresu (kart
wynagrodzen, kart zasitkéw chorobowych)

sporzadzaniu list ptac, dokonywania obowigzujgcych potracen pochodnych od wynagrodzen i innych wynikajacych z
odpowiednich dokumentdw podpisanych przez pracownikéw (PZU, PKZP itp. ) oraz sporzadzenia list do przelewéw
wynagrodzen i innych swiadczef na ROR pracownikom, ktérzy takie rachunki posiadajg, oraz pochodnych od
wynagrodzenh

sporzgdzaniu deklaracji podatkowych oraz z zakresu ubezpieczen i terminowe ich przekazywanie do Urzedu Skarbowego
i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

sporzgdzeniu innych list wyptat wynikajgcych np. z umdéw cywilnoprawnych

wydawaniu pracownikom zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen

pomocy w prowadzeniu ewidencji dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
rozliczaniu inwentaryzacji rocznej i okresowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przygotowaniu dokumentacji do archiwizacji

prowadzeniu kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego na czas petnienia zastepstwa za Samodzielne
stanowisko ds. organizacji i kadr

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z wytycznych Komendanta Gtéwnego, Komendanta Wojewddzkiego oraz
inne czynnosci zlecone przez Komendanta Powiatowego




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie
Staz pracy co najmniej 1 rok w dziale ksiegowosci jednostki budzetowej

znajomos¢ przepisdéw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, a takze przepiséw wykonawczych do
tych ustaw

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

posiadanie obywatelstwa polskiego
korzystanie z petni praw publicznych
nie skazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

znajomos¢ pakietu Microsoft Office, programu Ptatnik, programu ksiegowo-ptacowego Fortech, programu ,Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja - EZD" oraz znajomos$¢ obstugi PUE ZUS

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe (absolwent uczelni ekonomicznej na kierunku: finanse i
rachunkowos¢, finanse i zarzadzanie, ekonomia, matematyka finansowa)

Doswiadczenie zawodowe doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci lub wspétpracy z ksiegowym

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie ubezpieczen spotecznych, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o
Stuzbie Cywilnej, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw

doktadnos¢, terminowos¢, samodzielnosé i komunikatywnosé
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i sprawnej organizacji pracy
umiejetnos¢ pracy w zespole

znajomos¢ zagadnien pracy administracyjno- biurowej
odpornos¢ na stres

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

trzynaste wynagrodzenie

mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

dodatek do wynagrodzenia zasadniczego za wystuge lat liczony powyzej 5 lat  (od 5 do 20 %)

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg 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.




o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz 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%.

Warunki pracy

e praca biurowo- administracyjna

e w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 - 15:30 w siedzibie urzedu lub w godz. uzgodnionych z
pracodawca,

e praca wymagajaca kontaktdw bezposrednich, telefonicznych i mailowych

e wyjazdy stuzbowe i szkolenia

e praca na parterze

¢ przed budynkiem wyznaczono miejsce parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych
e przed budynkiem znajduje sie podjazd dla wézkéw inwalidzkich

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, niszczarka

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o 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.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

nabdr przeprowadzony zostanie w 3 etapach:

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

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e wymagane dokumenty i oSwiadczenia powinny by¢ opatrzone czytelnym podpisem kandydata oraz datg sporzadzenia




e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o kopia dokumentu poswiadczajgcego zmiane nazwiska - dotyczy przypadkéw, gdy na sktadanych dokumentach widniejg
rézne nazwiska

¢ Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje ,, Potwierdzam za zgodnos$¢ z
oryginatem” - data, wtasnoreczny podpis

Aplikuj do: 17 stycznia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Suchej
Beskidzkiej

ul. Makowska 26

34-200 Sucha Beskidzka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478317500
lub mailowego na adres: kppspsucha@malopolskie.straz.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.01.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO STARSZY INSPEKTOR W SEKCJI DS. FINANSOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Suchej Beskidzkiej (34-200 Sucha Beskidzka, ul. Makowska 26, tel. (0-47) 831 75 00 fax (0-47) 831 75 09, e-mail:
kppspsucha@straz.krakow.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Suchej Beskidzkiej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych: (e-mail: daneosobowe@straz.krakow.pl).

3. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzania naboru do Korpusu Stuzby Cywilnej na podstawie
przepiséw Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej z pdzn. zmianami.

4, Pani(a) dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania przepisami
prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi zawarto umowy na $wiadczenie ustug serwisowych dla
systeméw informatycznych i sprzetu (podmioty przetwarzajgce).




5. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez minimalny okres wynikajacy z wymogéw zwigzanych

z naborem[1]. Po uptywie 2 tygodni od zakonczenia rekrutacji istnieje mozliwos¢ odbioru dokumentéw przez osoby ktérych
one dotyczg, z zastrzezeniem, ze dokumenty osoby wytonionej w naborze zostang dotgczone do jej akt osobowych. W
przypadku nieodebrania dokumentéw, zostang one zniszczone.

6. Posiada Pan(i) prawo zadania dostepu do swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania.
W przypadku danych niewymaganych przepisami prawa ma Pan(i) prawo do ich przenoszenia oraz usuniecia.

7. Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku stwierdzenia, ze
przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.

8. Udziat w naborze do stuzby KSC jest dobrowolny. W przypadku decyzji o udziale w naborze podanie przez Panig(a)
danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pan(i) zobowigzany(a) do ich podania, a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w naborze.

Podanie przez Panig(a) innych danych (niewymaganych przepisami prawa) bedzie traktowane jako dziatanie uprawniajace do
ich przetwarzania[2].

9. Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.

[11 W przypadku naboru do Korpusu Stuzby Cywilnej dane osobowe wytonionego kandydata (imie, nazwisko oraz miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego) zostang udostepnione w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

[2] Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgoda moze by¢ cofnieta w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.




