Komenda Miejska Pahnstwowej Strazy Pozarnej w Siedlcach

Ogtoszenie o naborze nr 57171 z dnia 09 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
listopada
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: finansowych
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej

Siedlce 08-110 Siedlce, ul. Czerwonego Krzyza 45

WARUNKI PRACY

- praca w systemie codziennym od 7.30 do 15.30,

- praca biurowa w siedzibie Komendy Miejskiej min. 4 godz. przy komputerze,

- stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe (wyposazone i
dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych),

- o$wietlenie sztuczne i naturalne,

- brak podjazdow dla os6b niepetnosprawnych,

- brak toalet przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych,

- brak wind (stanowisko pracy na I pietrze budynku)

- wyjazdy stuzbowe, zalatwianie spraw poza jednostka,

- wspdlpraca z innymi instytucjami.

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Rachuba plac - czynnosci zwigzane z naliczaniem wynagrodzen dla funkcjonariuszy i pracownikow
cywilnych, przygotowywaniem informacji o sktadnikach wynagrodzenia, obliczaniem podatkéw od oséb
fizycznych i sporzadzaniem miesiecznych deklaracji do Urzedu Skarbowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

¢ 2. Przygotowanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

¢ 3. Obstuga programu Platnik w tym: sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych do ZUS i
przekazywanie ich w terminie droga elektroniczna oraz sporzadzanie rocznych informacji dla osoby
ubezpieczonej.

¢ 4. Rozliczanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami zwolnien lekarskich pracownikéw cywilnych oraz ich
przekazywanie do ZUS-u wraz z Zaswiadczeniem platnika sktadek ZUS Z-3 w celu naliczenia zasitkow
chorobowych.

¢ 5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz podatku od
towarow i ustug VAT-7 oraz podatku od nieruchomosci.

e 6. Wystawianie faktur w programie ,WF - Fakturka” z tytutu: czynszu, dzierzawy, wplaty wadium za
przetargi, wplaty za sprzedane w przetargach zbedne wyposazenie, srodki trwate, materialy, za wynajem



satych tytulow naleznosci

7. Coroczna waloryzacja czynszu i kosztow eksploatacyjnych dla kontrahentéw o opublikowany przez
Prezesa GUS s$rednioroczny wskaznik wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych.

8. Terminowe $ciaganie naleznosci.

9. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i pozostalych dokumentéw zgodnie z
obowiazujacym Zaktadowym Planem Kont dla zadan KM PSP w Siedlcach

10. Obstuga programu ,Fortech” dla srodkéw trwatych bedacych w dyspozycji Mazowieckiego Komendanta
Wojewddzkiego polegajaca na naliczaniu amortyzacji i sporzadzaniu wykazu sald na koniec roku zgodnie z
KST.

11. Sporzadzanie do GUS sprawozdania F-03 o stanie i ruchu srodkéw trwatych

12. Comiesieczne raportowanie Izbie Skarbowej ewidencji zwigzanej z wystawionymi mandatami karnymi
natozonymi przez osoby uprawnione w KM PSP Siedlce.

13. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji KM PSP Siedlce, Scisle
przestrzegajac przepisoéw i termindéw.

14. Udziat w prowadzeniu ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku trwatego oraz obrotu magazynowego,
rozliczaniu zakupu materialow i towarow, kontrolowaniu stanu zapaséw

15. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie prac wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

staz pracy: ksiegowos¢, na stanowisku o podobnym zakresie zadan

- Znajomos$¢ przepiséw (prawa pracy, ustawy o Panistwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych i rachunkowosci) w zakresie realizowanych zadan,

- znajomos$¢ obstugi programéw edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna, korzystanie z
internetu,

- prawo jazdy kategorii B.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

- znajomos$¢ i umiejetnos$¢ zastosowania w praktyce przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci,

- praktyczna znajomos$¢ zagadnien ksiegowych,

- znajomos$¢ przepiséw zwiazanych z dziatalnoscia jednostek budzetowych

- znajomos¢ przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- znajomos$¢ programow finansowo - ksiegowych,

- rzetelno$é, sumiennos¢, zdyscyplinowanie, skrupulatnosé, cierpliwosé, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
- umiejetno$é analitycznego myslenia

- znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- komunikatywnos¢, doktadno$é, odpowiedzialnos¢ i umiejetnos¢ pracy w szybkim tempie,
spostrzegawczos¢, dobra pamiec i zdolno$¢ do logicznego rozumowania

- praca wymaga samodzielnosci myslenia i przetwarzania ztozonych lub réznorodnych informacji przy
jednoczesnym znacznym obciazeniu pamieci oraz duzej koncentracji przez wiekszos¢ dnia pracy,

- znajomos$¢ zasad redagowania pism urzedowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia



zawodowego / stazu pracy

* o$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca ochrony danych osobowych w zwiazku z naborem na
stanowisko starszego inspektora w Komendzie Miejskiej PSP w Siedlcach

¢ - zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku starszy
inspektor).

¢ - kopia prawa jazdy kat. B

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 listopada 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Siedlcach, ul. Czerwonego Krzyza 45 w dni powszednie od poniedziatku do piatku w godz. 7:30
do 15:30) lub listownie (decyduje data wptywu do komendy) w terminie do dnia 19.11. 2019 roku do godz.
15:30 wlacznie.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACYJNA

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, zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, ze
Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w
Siedlcach, z siedziba ul. Czerwonego Krzyza 45, 08-110 Siedlce. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie
skontaktowac z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila na adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego i przysztych
rekrutacji/naboréw na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) przytoczonego rozporzadzenia, Kodeksu Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r. oraz ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnej i przysztych rekrutacji/naboru, zgodnie z
przepisami wynikajacymi z przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji. Podanie przez Pania/Pana danych
osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie dobrowolne. Odmowa podania
danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do danych osobowych, prawo ich sprostowania, usuniecia, a takze
ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Pani(u) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jezeli uzna, ze
przetwarzanie narusza przepisy Rozporzadzenia. Przetwarzanie nie podlega zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- Planowane zatrudnienie : 01.12.2019

- umowa o prace na czas okreslony, zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie

cywilnej (Dz. U. 2018 r., poz. 1559 ze zm.) z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony;

- wynagrodzenie zasadnicze ok. 3000 brutto

Inne informacje:

Oferty otrzymane lub uzupeiniane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty zlozone przez kandydatéw,
ktore nie zostana zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego, badz nie zostang wskazane jako najlepsze
w protokole naboru, zostana zniszczone po uptywie jednego miesiaca po zakonczeniu rekrutacji. Oferty
kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole z naboru jako najlepsze, zostana
zniszczone po uplywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ na wniosek
adresata odebrane osobiscie w sekretariacie Komendy Miejskiej przed upltywem ww. terminéw.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub mailem o ich
terminie.

Wyniki naboru ogtoszone zostang na tablicy ogtoszenn w budynku Komendy Miejskiej PSP w Siedlcach, na
stronie internetowej KM PSP w Siedlcach (www.siedlce-straz.pl) oraz na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej
(www.dsc.kprm.gov.pl).

REGULAMIN NABORU

Nabor na stanowisko Starszy inspektor w KSC w tutejszej komendzie bedzie przeprowadzony w nastepujacych
etapach:

1. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spemiajacych wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze. Tylko osoby spelniajace wymogi przechodza do dalszych etapéw naboru.

2. Test sprawdzajacy wiedze merytoryczng z zakresu prawa, administracji, znajomosci ustawy o Pafistwowej
Strazy Pozarnej, o stuzbie cywilnej, ochronie danych osobowych, ustawy o rachunkowosci i o finansach
publicznych w formie pisemnej. Test sktada sie z 20 pytan punktowanych 1 pkt za odpowiedz prawidtowa i 0
pkt za odpowiedz btedna. Do dalszych etapéw naboru przechodza osoby, ktére uzyskaty min. 11 pkt z testu.
3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Po trzech etapach komisja wytania trzy najlepsze kandydatury, ktére zostaja przedstawione
Komendantowi.

5. Wybér kandydata sposrdod przedstawionych kandydatur.

Nieprzystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapéw naboru powoduje
wykluczenie z dalszego postepowania.

Listy kandydatéw (zawierajace kod kandydata) po kolejnych etapach beda umieszczane na tablicy ogloszen w
siedzibie tutejszej Komendy, stronie internetowej KM PSP w Siedlcach (www.siedlce-straz.pl). Informacja o
koncowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej
(www.dsc.kprm.gov.pl).

Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydata na stanowisko starszego inspektor podejmie Komendant
Miejski PSP w Siedlcach.

Nad catoscia naboru czuwa Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Miejskiego PSP w Siedlcach.

WZORY OSWIADCZEN

o wzor oswiadczenia do naboru na stanowisko starszy inspektor



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-do-naboru-na-stanowisko-starszy-inspektor(210).pdf

LEGENDA

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



