Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kedzierzynie-Kozlu

4
0]

7-200 Kedzierzyn-Kozle ul. Kraszewskiego 12
gtoszenie nr 164777 / 10.06.2026
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Wynagrodzenie
zasadnicze

Kedzierzyn-Kozle 24 czerwea
nabér w toku ul. Kraszewskiego 2026 okoto 5116,99 zt
12 fe brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie ksiegowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci i przepisami wewnetrznymi a w szczegélnosci: ksiegowosci
syntetycznej i analitycznej (budzetowej i dochodéw wiasnych), kartotek; kosztéw i wydatkdw; kont rozrachunkowych,
chorobowych i wynagrodzen, prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw,

Terminowe wykonywanie czynnosci ksiegowych, sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych, sprawozdan, aktualizacja
danych ptacowych, sporzadzanie list ptac, rozliczanie zaliczek, delegacji, uzgadnianie stanéw magazynowych,
dokonywanie ptatnosci,

Zamykanie okreséw rachunkowych, uzgodnienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz obrotéw ksigg pomocniczych,
sporzadzanie zestawien obrotéw i sald,

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, a w czasie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego
zatwierdzanie dokumentéw do wypfaty,

Dekretowanie i ksiegowanie zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa dokumentéw budzetowych, dochodowych,
Funduszu Wsparcia PSP, depozytowych oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Sporzadzanie raportéw kasowych,

Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw,
Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,
Odprowadzanie podatkéw oraz sporzadzanie rozliczen rocznych z dochodéw pracownikéw.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji biurowej,

e Obstuga podstawowych programdéw komputerowych (Word, Excel),

e Znajomos¢ ustawy o PSP, aktéw wykonawczych w zakresie realizowanych zadan, ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, a takze przepiséw wykonawczych
do tych ustaw,

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 \Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e Komunikatywnosc i doktadnosé,

e Umiejetnos¢ pracy w zespole,

e Dyspozycyjnos¢ i rzetelnos¢,

e Wysoka kultura osobista,

¢ Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

o Umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wtasnej,
¢ Umiejetnos$¢ dziatania pod presjg czasu,

e Prawo jazdy kat. B,

¢ Nieposzlakowana opinia.

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia),
nagrody jubileuszowe

e Mozliwos¢ zakupu: grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, pakietéw opieki medycznej

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz 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

e stanowisko pracy umieszczone na | pietrze budynku,
e praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 - 15:30,




e stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy, monitor ekranowy i inne urzadzenia biurowe,
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

e oswietlenie sztuczne i naturalne,

® nie wystepuja szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy,

¢ brak windy, podjazdéw, toalety przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,

e stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych,

e czas pracy zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej i wymiarem etatu,
e wyjazdy na zewnetrzne i wewnetrzne szkolenia w zakresie wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

Dodatkowe informacje

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu oferty do urzedu).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow:

o weryfikacja wymaganych dokumentéw (sprawdzenie kompletnosci ztozonych ofert oraz spetnienia wszystkich
wymogow zamieszczonych w ogtoszeniu),

o test wiedzy jednokrotnego wyboru sktadajacy sie z 20 pytah. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest osiggniecie co
najmniej 70% punktéw maksymalnych do uzyskania, tj. 14 punktéw,

e rozmowa kwalifikacyjna wraz z czescig praktyczng przeprowadzona indywidualnie. Maksymalna liczna punktéw
mozliwych do uzyskania przez kandydata wynosi 15.

Informacja o kandydatkach/kandydatach (identyfikatorem bedzie 5 ostatnich cyfr numeru PESEL kandydata), ktérzy
spetnig wymogi niezbedne oraz terminie i formie przeprowadzenia kolejnego etapu zostanie opublikowana w BIP
Komendy Powiatowej PSP w Kedzierzynie-KoZlu.

Komisja rekrutacyjna nie dokona wytonienia kandydata, jezeli zaden z kandydatéw nie spetni warunkéw zawartych w
ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedzag wymagana na stanowisku pracy.

Wzory o$wiadczenh zostaty okreslone w zatgcznikach nr 1 i 2 do niniejszego ogtoszenia. Zatgcznik nr 1 oraz zatgcznik
nr 2 obowigzuje wytacznie w takiej formie. Inna forma dokumentu bedzie skutkowata odrzuceniem catosci
dokumentacji kandydata.

UWAGA! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne". W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty, wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia, stanowigce zatgcznik nr 1 i 2 do ogtoszenia.

Dokumenty kandydatki/kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang dotaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, mozna odebraé w sekcji organizacyjno-

kadrowej w Kedzierzynie-KoZlu do 3 miesiecy od daty zakonhczenia naboru. Dokumenty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-08-01
Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Wtasnorecznie podpisane oswiadczenia stanowigce zatacznik nr 1 i 2 do ogtoszenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych

Aplikuj do: 24 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kedzierzynie-Kozlu, ul. Kraszewskiego 12, 47-200 Kedzierzyn-Kozle - sekretariat (I pietro), od poniedziatku do
piatku w godzinach 7:30-15:30. Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z adnotacja ,, Oferta pracy na
stanowisko starszego ksiegowego”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478616510 od poniedziatku do piatku od godz. 7:30-15:30.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.06.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

Administratorem przetwarzajgcym Pana/i dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Pafnstwowej Strazy Pozarnej w
Kedzierzynie-KoZlu, ul. Kraszewskiego 12, 47-200 Kedzierzyn-KoZle, tel. 478616510.

- Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: p. Gabriela Brewka-Chudoba, tel. 478617117 e-mail: iod@psp.opole.pl

- Pana/i dane osobowe bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej na
podstawie wymagan okreslonych w art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008.

- Odbiorca Pana/i danych osobowych sg komdérki realizujgce proces naboru w Komendzie Powiatowej PSP w Kedzierzynie-
Kozlu.

- Pana/i dane osobowe nie beda przekazywane do innych odbiorcéw, do panhstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

- Pana/i dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Powiatowy PSP w Kedzierzynie-KoZlu ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska). Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang dotaczone do jego
akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, mozna odebraé w sekcji organizacyjno-kadrowej KP PSP w
Kedzierzynie-Kozlu do 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone komisyjnie.

- Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,




whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Posiada Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/i, ze
przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

- Podanie przez Pana/ig danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej. Jest Pan/i zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie wytaczenie
Z procesu naboru.

- Przetwarzanie podanych przez Pana/ig danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

Wzory oswiadczen

e zatgcznik nr 1l
e zatgcznik nr2



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr-1(361).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr2(361).pdf

