Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kluczborku

Ogtoszenie o naborze nr 30875 z dnia 19 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w sekgji finanséw

Kluczbork Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kluczborku
ul. Krakusa 1
46-200 Kluczbork

WARUNKI PRACY

- Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z dokumentami.

- Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

- Wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;j.

- Czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej i wymiarem etatu.

- Na stanowisku pracy moga wystepowac sytuacje wymagajace duzej odpornosci psychicznej w zwiazku z
czestymi kontaktami z pracownikami urzedu, jak i petentami z zewnatrz.

- Wyjazdy stuzbowe samochodem stuzbowym do Komendy Wojewddzkiej PSP w Opolu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek Komendy znajduje sie w Kluczborku, przy ul. Krakusa 1. Praca wykonywana jest gtéwnie w pokoju
biurowym znajdujacym sie na I pietrze budynku. Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Budynek komendy nie jest przystosowany dla oséb niepetlnosprawnych ruchowo (brak wind i podjazdéw)

ZAKRES ZADAN

e sprawowanie nadzoru w imieniu komendanta powiatowego PSP nad gospodarka finansowa oraz
prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej komendy powiatowej PSP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

e analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w
dyspozycji komendy powiatowej PSP,

¢ przeprowadzanie wewnetrznych kontroli finansowych w zakresie legalnosci dokumentow oraz operacji
gospodarczych,

¢ prowadzenie na biezaco ksiegowosci komendy powiatowej PSP oraz opracowywanie zbiorcze sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

¢ nadzdr nad prawidtowos$cia przebiegu inwentaryzacji i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy
powiatowej PSP,

e opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych komendanta powiatowego PSP z zakresu prowadzenia
rachunkowosci oraz spraw finansowych zwlaszcza planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych),



zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

planowanie przychoddéw i wydatkow oraz ich realizacja i rozliczanie w zakresie kompetencji przekazanych
przez staroste i przepisy szczegélowe w sprawach finansowych,

nadzor nad zadaniami realizowanymi przez podleglego pracownika.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie ukonczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-
letnia praktyka w ksiegowosci

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letnia lub 6-letnia praktyka w ksiegowosci ( w zaleznosci od
wyksztalcenia)

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-
letnia praktyka w ksiegowosci,

znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej
prawo jazdy kat. B

doswiadczenie w zakresie spraw finansowych i ksiegowo-ptacowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia w zakresie spraw finansowych i ksiegowo-
ptacowych w jednostce budzetowej - 5 pkt preferencyjnych

umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych i finansowo-ksiegowych, umiejetnos¢
analitycznego myslenia, doktadno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie Prawa Jazdy kat B

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2018 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kluczborku
ul. Krakusa 1
46-200 Kluczbork
Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie w samodzielnym stanowisku pracy d/s organizacyjno-kadrowych w
Komendzie Powiatowej PSP w Kluczborku ul. Krakusa 1
pn-pt od 7.30 do 15.30

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kluczborku
ul. Krakusa 1

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@psp.opole.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych osobowych sa komorki realizujace proces rekrutacji w
KP PSP Kluczbork. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

Ogtoszenie o naborze dotyczy zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow:

I etap: analiza dokumentdéw:

Na tym etapie postepowania weryfikowane sa dokumenty ztozone przez Kandydatow w zakresie kompletnos$ci
i spelnienia wymagan niezbednych. Za wymagania dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze przyznaje sie
punkty preferencyjne.



Kazdy kandydat spetiajacy wymogi niezbedne, wynikajace z ogtoszenia o naborze, przechodzi do kolejnego
etapu postepowania kwalifikacyjnego.

Oferty pracy niespelniajace wymogdéw formalnych zostaja odrzucone.

IT etap: test wiedzy:

Test wiedzy jednokrotnego wyboru w przypadku podjecia takiej decyzji przez komisje rekrutacyjna.

I1I etap: rozmowa kwalifikacyjna:

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie - punktowana w skali 1-10 przez kazda z oséb
wchodzacych w sktad komisji kwalifikacyjnej.

UWAGA: Kandydat, ktéry spetni wymogi niezbedne wynikajace z ogtoszenia o naborze i zostanie
zakwalifikowany do nastepnego etapu, bedzie powiadomiony telefonicznie o terminie i formie
przeprowadzenia kolejnego etapu.

Komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata, jezeli zaden kandydat nie spelni warunkow
zawartych w ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczna wiedza wymagana na stanowisku.

Prosimy o skorzystanie ze wzorow oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w KP PSP w
Kluczborku, ktére sa dostepne na naszej stronie internetowej (www.straz.kluczbork.pl).

Dokumenty Kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostana dotaczone do jego
akt osobowych.

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego oferty oséb niezatrudnionych moga by¢ odebrane w
samodzielnym stanowisku pracy d/s organizacyjno-kadrowych Komendy Powiatowej PSP w Kluczborku do
miesigca od zakonczenia naboru. Oferty nieodebrane zostana przekazane zgodnie z kategoria archiwalna po
zakonczeniu roku kalendarzowego do archiwum zaktadowego Komendy powiatowej PSP w Kluczborku.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu: 77 417 03 83

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



