Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Radomiu
26-600 Radom Ul. Romualda Traugutta 57

Ogtoszenie nr 139135/ 19.06.2024

Starszy Inspektor

W Sekcji Budzetu i Rachunkowosci

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Radom
nabér w toku Ul. Romualda 4300,00 zt brutto
Traugutta 57

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza liste ptac oraz innych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy Miejskiej PSP w Radomiu.
Sporzadza przelewy od wynagrodzen oraz inne rodzaje ptatnosci.

Prowadzi ewidencje oraz kolejno$¢ numerowania list wynagrodzen.

Wydaje zaswiadczenia ptacowe.

Analizuje, weryfikuje karty wynagrodzen.

Sporzadza obcigzenia z tytutu refundacji wydatkéw.

Sporzadza do jednostki nadrzednej zapotrzebowania na wszelkie $wiadczenia dla funkcjonariuszy i pracownikéw
cywilnych.

Sporzadza biezace ksiegowania dokumentéw metodg komputerowa.
Rozlicza zwolnienia lekarskie funkcjonariuszy.
Kompletuje i numeruje dokumenty.

Sporzadza deklaracje podatkowa, wspétpracuje z wtasciwymi terenowo Urzedami Skarbowymi, a takze uzgadniania konta
225.

Wspotpracuje z ZUS-em w ramach realizacji zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach w tym: sporzadza
miesieczne deklaracje rozliczeniowe, uzgadnia konta 229, sporzadza PR-7; Rozlicza wptaty sktadek na ubezpieczenia:
zdrowotne, rentowe, emerytalne, spoteczne do dnia 5 kazdego miesigca - funkcjonariuszy i pracownikéw

cywilnych; Zgtasza do ubezpieczenia nowo przyjetych funkcjonariuszy, pracownikéw cywilnych, oséb na umowe zlecenie
oraz cztonkéw rodzin.

Prowadzi windykacje naleznosci - rozliczanie zaje¢ komorniczych, sadowych i pozostatych - dotyczacych funkcjonariuszy,




pracownikéw cywilnych oraz dotyczacych KM PSP w Radomiu.
e Prowadzi ewidencje syntetycznego konta 011,013,020,071,072,310.
e Prowadzi ewidencje analitycznego konta 130, 210, 4-ki.

e Uzgadnia saldo kont ksiegowych z odpowiednimi stanowiskami w Sekcji Budzetu i Rachunkowosci i Wydziale
Kwatermistrzowskim na koniec miesigca.

e Prowadzi szczegbtowg ewidencje analityczng dochoddéw budzetowych w podziale na paragrafy.
e Prowadzi szczegdtowq ewidencje analityczng i syntetyczng inwestyciji.

e Prowadzi ewidencje rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami, sporzadza przelewy.

¢ Prowadzi kase Komendy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wspétpracuje z bankiem.

e Praca na programach wymaganych w jednostkach budzetowych podlegajacych samorzadowi i koniecznych do pracy w
finansach.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata po ukonczeniu studiéw ekonomicznych w komdrkach finansowych lub 6 lat
po ukoniczeniu szkoty Sredniej ekonomicznej w komérkach finansowych.

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych, m. in. ustawa o finansach publicznych i rachunkowosci
e Prawo jazdy kat B

e Podstawowa znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej

e Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Pakietu MS Office oraz innych urzadzen biurowych

e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

o \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944r. 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 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jezeli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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)

o Doswiadczenie zawodowe w administracji rzgdowej lub samorzadowej w ksiegowosci
o Umiejetnos¢ czytania i rozumienia przepiséw prawnych

e Odpornos¢ na stres; umiejetnos¢ pracy w zespole; sprawnos¢ dziatania; umiejetnosé organizacji pracy; skrupulatnos¢;
komunikatywnos¢ i kultura osobista

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Migjsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw




Nagrody jubileuszowe

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
Mozliwos¢ zakupu dodatkowego ubezpieczenia

Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Mozliwos¢ ubiegania sie o zapomoge pieniezna
Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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

Praca w siedzibie Komendy w godzinach pracy urzedu tj.: od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 do 15:30. Budynek
instytucji jest dostosowany do poruszania sie oséb na wézkach inwalidzkich (posiada winde, toalete przystosowana do
0sdb z niepetnosprawnoscia na wozku inwalidzkim). Pomieszczenia sg zlokalizowane na | pietrze. Pracownik wykonuje
czynnosci o charakterze administracyjno - biurowym. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentéw. Realizacja zadan pod presja czasu. Przewidywane
wynagrodzenie zasadnicze to 4300,00 zt brutto + dodatek za staz.

Dodatkowe informacje

o 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, ktérg otrzymamy 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 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 Prace mozesz rozpoczg¢ od: 2024-08-01

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

I. Weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu.




IIl. Test wiedzy (sprawdzajacy wiedze merytoryczng z zakresu znajomosci przepiséw zwigzanych z realizacjg zadanh na
stanowisku na ktérym prowadzony jest nabér).

Ill. Test umiejetnosci praktycznych - przeprowadzane dla nie wiecej niz 5 najlepszych oséb wytonionych na podstawie
testu wiedzy. Wyjatek stanowig sytuacje kiedy kilku kandydatédw uzyska takg sama ilos¢ punktéw co kandydaci na
miejscach od pierwszego do pigtego, osoby te zostang réwniez zakwalifikowane do kolejnego etapu, w przypadku gdy
Komisja podejmie decyzje o zastosowaniu tej metody rekrutacji.

IV. Rozmowa kwalifikacyjna.
V. Wyniki kocowe naboru oraz wytonienie najlepszych kandydatéw.

Nieprzystapienie kandydatki/kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapdw naboru powoduje
wykluczenie z dalszego postepowania.

Wynik naboru bedzie dostepny na stronie Komendy Miejskiej PSP w Radomiu w zaktadce:

https://www.gov.pl/web/kmpsp-radom/sluzba-i-praca

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-08-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/ byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

Kopia prawa jazdy poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem

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
skorzystac z pierwszehstwa 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: 3 lipca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej w zamknietej
kopercie osobiscie w sekretariacie komendy lub listownie (decyduje data wptywu do urzedu) z dopiskiem;
"ogtoszenie nabor stuzba cywilna 2024 - Imie i Nazwisko" na adres: Komenda Miejska PSP w Radomiu ul.
Romualda Traugutta 57, 26-600 Radom.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 48 36 88 900




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.07.2024
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

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA 0SOB BIORACYCH U DZIAL W POSTEPOWANIU KWALIFIKACYJNYM DOTYCZACYM
ZATRUDNIENIA W SEUZBIE CYWILNEJ W KOMENDZIE MIEJSKIE] PANSTWOWE) STRAZY POZARNEJ W RADOMIU

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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy,
ze:

1. Administratorem przetwarzajagcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Panstwowe] Strazy Pozarnej w
Radomiu (26-600 Radom, ul. Traugutta 57, tel. 48 36-88-900, fax. 48 36-88-909 e-mail: radom@mazowsze.straz.pl

2. Dla Komendy Miejskiej Pafstwowej Strazy Pozarnej w Radomiu, zwanej dalej takze Komendg, zostat wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac na
adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

3. Pani/Pana dane osobowe, sg przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego do pracy
w stuzbie cywilnej w Komendzie, na podstawie:

* art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, to jest w zwigzku z wypetnianiem obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, w zakresie
danych osobowych okreslonych w przepisach prawa,

* art. 6 ust. 1 lit. a) RODO na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg w zakresie danych osobowych przekazanych przez
kandydata dodatkowo, w szczegdlnosci w ramach CV lub listu motywacyjnego; przekazanie tych danych traktowane bedzie
jako jednoznaczne dziatanie wyrazajgce zgode na ich przetwarzanie,

* art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszen prawa, a takze w oparciu o
inne przepisy prawa, w szczegdlnosci o ustawe o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych sa:

* podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zwigzku z
ewentualng realizacjg prawa dostepu do informacji publicznej lub koniecznosci publikacji danych wybranego kandydata w
Biuletynach Informacji Publicznej Komendy oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

* podmioty przetwarzajace, realizujgce ustugi na rzecz Administratora np. w zakresie fizycznego wybrakowania i zniszczenia
dokumentacji, serwisu systemu informatycznego Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego, a nastepnie
maksymalnie przez 3 miesigce od daty jego zakonczenia. Dane osobowe wybranego kandydata przeniesione beda do akt
osobowych pracownika i przechowywane bedg zgodnie z przepisami wtasciwymi w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem.

6. Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia
przetwarzania. Dla danych przetwarzanych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Posiada Pani/(-) réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, 00-193 Warszawa, Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna
Pani/(-), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych osobowych przez osobe, ktéra chce przystgpi¢ do naboru jest wymagane przepisami prawa. Nie podanie
przez Pania/a danych osobowych bedzie skutkowaé nie zakwalifikowaniem do prowadzonego postepowania kwalifikacyjnego
do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym postepowaniu, jezeli
koniecznos¢ przedstawienia nastepnych danych osobowych okreslona byta w trakcie tego postepowania. W zakresie nie
okreslonym w przepisach podanie danych jest dobrowolne i ich nie podanie nie bedzie skutkowac¢ w zaden sposéb.




8. 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.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

