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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Ksieguje operacje gospodarcze w systemie finansowo - ksiegowym w zakresie wydatkéw budzetowych, dochodéw
budzetowych, depozytéw, ZFSS oraz funduszu socjalnego emerytéw i rencistéw PSP oraz ich rodzin.

Podejmuje gotdwke z banku i obstuguje kase Komendy Wojewddzkiej PSP w Opolu oraz przeprowadza kontrole w zakresie
gospodarki kasowej w jednostkach organizacyjnych PSP woj. opolskiego.

Sporzadza sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych, srodkéw na
rachunkach bankowych, naleznosci, zobowigzah oraz realizacji programéw wspétfinansowanych ze srodkdw europejskich
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokonuje biezacej analizy i uzgodnienia sald kont ksiegowych, w tym w szczegdlnosci: biezacej analizy stanu naleznosci i
zobowigzah komendy, biezacej analizy i rozliczania kont rozrachunkowych oraz miesiecznego uzgadniania wydatkéw i
kosztéw.

Prowadzi dokumentacje finansowg dotyczaca dowoddw ksiegowych oraz sprawozdah budzetowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w szczegélnosci w zakresie finanséw i rachunkowosci.

Zbiera dane z jednostek organizacyjnych PSP woj. opolskiego dotyczace realizacji wydatkéw budzetowych w celu
opracowywania analiz budzetowych oraz sporzadzania informacji do KG PSP i Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Prowadzi komputerowg baze danych dotyczaca realizacji wydatkéw budzetowych przez jednostki organizacyjne PSP woj.
opolskiego.

Uzgadnia salda kont ksiegowych wynikajgce z ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng rzeczowych sktadnikédw
majatku oraz ewidencjg wartosci niematerialnych i prawnych prowadzong przez wydziat kwatermistrzowski KW PSP, a w
zakresie zbioréw bibliotecznych przez osrodek szkolenia.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
o Doswiadczenie zawodowe 0,5 roku w pracy w zakresie finanséw lub ksiegowosci.
e Prawo jazdy kat. ,B”

e Znajomos¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci oraz planu kont dla jednostek
budzetowych, klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych, sprawozdawczosci budzetowej i gospodarki finansowej jednostek budzetowych

¢ Umiejetnos¢ komunikowania sie, wspétpracy i samodzielnej organizacji pracy

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze z zakresu finanséw lub rachunkowosci

e Doswiadczenie zawodowe 0,5 roku w administracji publicznej na stanowiskach administracyjnych (biurowych)

e Znajmos¢ programéw ksiegowych

e Posiadanie takich cech jak uczciwosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢, doktadnosé, starannosé, sumiennosé, terminowosé

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
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¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych
e Mozliwos¢ zakupu: grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, pakietéw opieki medyczne;

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, 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 Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z dokumentami.

e Praca moze by¢ wykonywana réwniez poza biurem - przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych PSP woj.




opolskiego.

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.
Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Czas pracy zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej i wymiarem etatu.

Na stanowisku pracy moga wystepowac sytuacje zwigzane z obstuga klientéw zewnetrznych (np. emeryci i rencisci KW
PSP w Opolu oraz z KP/KM PSP woj. opolskiego zgtaszajacy sie po odbiér przyznanych naleznosci gotéwkowych) oraz
stres zwigzany z wykonywaniem zadaih pod presjg czasu (okresy sprawozdawcze).

Przy realizacji zadah moga pojawiac sie wyjazdy stuzbowe m.in. do instytucji samorzadowych w celu przekazania
niezbednej dokumentacji oraz do banku w celu podjecia badZ odprowadzenia gotowki.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra 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 pomdéc 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.

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

¢ Informacja o kandydatkach / kandydatach - identyfikatorem beda 4 ostatnie cyfry numeru PESEL kandydata, ktérzy
spetnig wymogi niezbedne wraz z przyznanymi punktami preferencyjnymi (za potwierdzone wymagania dodatkowe
okreslone w ogtoszeniu o naborze dotyczace wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego przyznaje sie punkty
preferencyjne, tj. 5 punktéw za wyksztatcenie Srednie lub wyzsze z zakresu finanséw lub rachunkowosci i 5 punktéw
za 0,5 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej na stanowiskach administracyjnych /biurowych/)
oraz terminie i formie przeprowadzenia kolejnego etapu zostanie opublikowana w BIP Komendy Wojewddzkiej PSP w
Opolu pod adresem https://www.gov.pl/web/kwpsp-opole/sluzba-i-praca-nabory.

o Komisja kwalifikacyjna nie dokona wytonienia kandydata, jezeli zaden kandydat nie spetni warunkéw zawartych w
ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedzg wymagana na stanowisku pracy.

e Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczenh obowigzujgcych przy naborach do pracy w KW PSP w Opolu, ktére
dostepne sa pod adresem: https://www.gov.pl/web/kwpsp-opole/sluzba-i-praca-dokumenty.

o Jesli chcesz zgtosi¢ specjalne potrzeby to informacje znajdziesz tutaj:
https://www.gov.pl/web/kwpsp-opole/informacja-dla-osob-z-niepelnosprawnosciami oraz
https://www.gov.pl/web/kwpsp-opole/deklaracja-dostepnosci.

Wynagrodzenie zasadnicze: ok 3.640,00 zt brutto + dodatek za wystuge lat.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e ocena ztozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym,

o test wiedzy jednokrotnego wyboru w przypadku podjecia takiej decyzji przez komisje kwalifikacyjna; 20 zadan
testowych ze znajomosci ustawy o Pafnstwowej Strazy Pozarnej i ustawy o stuzbie cywilnej oraz z zakresu wiedzy
niezbednej do prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu o naborze; warunkiem
zaliczenia testu wiedzy jest osiggniecie co najmniej 60% punktéw maksymalnych do uzyskania, tj. 12 punktéw,

e rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana indywidualnie; maksymalna liczba punktéw za rozmowe kwalifikacyjna
mozliwa do przyznania kandydatowi przez kazdego cztonka komisji wynosi 10 punktéw; liczbe punktéw uzyskanych w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ustala sie na podstawie $redniej arytmetycznej liczby punktéw przyznanych przez
cztonkéw komisji z doktadnoscia do jednego miejsca po przecinku.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawo jazdy kat. ,B”

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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)

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci programoéw
ksiegowych.

Aplikuj do: 24 maja 2022

W formie papierowej na adres: Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu
ul. Budowlanych 1
45 - 005 Opole

Dokumenty mozna skfada¢ w sekretariacie Opolskiego Komendanta Wojewédzkiego PSP w Opolu, ul.
Budowlanych 1
pn. - pt. od 7.30 do 15.30 - Il p. w budynku A

Dokumenty w formie papierowej nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, ktéra powinna by¢ opisana w

nastepujacy sposob: ,,Imie i nazwisko kandydata - nabdr do pracy w KW PSP w Opolu na stanowisko starszy
specjalista ds. finansow w wydziale finanséw”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 861 70 14 lub 47 861 71 12

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.05.2022
e Decyduje data: wptywu 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

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb 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 Pani(a) dane osobowe jest Opolski Komendant Wojewddzki Pahstwowej Strazy
Pozarnej, z siedziba w Opolu, ul. Budowlanych 1, 45-005 Opole.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@psp.opole.pl.

Pani(a) dane osobowe beda 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 r.

Odbiorca Pani(a) danych osobowych sg komérki realizujace proces naboru w Komendzie Wojewddzkiej PSP w Opolu.
Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do innych odbiorcéw, do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Opolski Komendant Wojewddzki PSP w Opolu ma mozliwosé
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska). Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostana zniszczone komisyjnie.

Posiada Pan(i) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do 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 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej. Jest Pan(i) zobowigzany/na do ich podania, a konsekwencja 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.




