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Do spraw: rachunkowosci Sekcja finanséw
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Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

4 czerwca

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi ksiegowos¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci i przepisami wewnetrznymi, a w szczegdélnosci nadzoruje
ksiegowos$¢ synetycznga i analityczng budzetowa (kartoteki, koszty, wydatki, konta rozrachunkowe, dokumentacje
chorobowe) w celu zapewnienia ich prawidtowego funkcjonowania.

Wykonuje czynnosci ksiegowe: a) przekazuje terminowo okres$lone ustawa dochody na odpowiedni rachunek, b)
dekretuje i ksieguje dokumenty, ¢) dokonuje ptatnosci za pomoca systemu Net Bank, d) sporzadza deklaracje podatkowe
i ubezpieczeniowe (w tym RMUA), e) aktualizuje dane ptacowe i sporzadza listy ptac, f) uzgania stany magazynowe i
majatkowe, g) przygotowuje dane niezbedne do sporzgdzenia sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS,
Starostwa i innych jednostek.

Dokonuje zamkniecia okreséw rozrachunkowych: uzgadnia obroty i salda kont ksiegi gtéwnej (syntetyka) i obroty ksigg
pomocniczych (analityka) oraz sporzadza wydruki.

Sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno - rachunkowym, a w czasie nieobecnosci gtéwnej ksiegowe] zatwierdza
dokumenty do wyptaty.

Wspotpracuje z organami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan
sekgji finansoéw.

Zastepuje pozostatych pracownikéw zespotu.

Wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego badz kierownika jednostki organizacyjnej zwigzanych z
funkcjonowaniem sekcji finanséw.

Wykazuje inicjatywe wiasna w zakresie poprawy sprawnosci funkcjonowania sekcji finanséw.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Podstawowa znajomos¢ ksiegowosci budzetowe;j

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Zdolno$¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole

o \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. 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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Prawo jazdy kategorii "B"
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)

e Wyksztatcenie: wyzsze - ekonomiczne
e Staz pracy co najmniej 5 lat na podobnym stanowisku pracy

e Dyspozycyjnosé, rzetelnos¢ i doktadnosé, wysoka etyka zawodowa i kultura osobista, umiejetno$é podejmowania decyzji
z zachowaniem bezstronnosci, kreatywnos¢

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

e Miejsce do odswiezenia sie

o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos$¢ udziatu w szkoleniach specjalistycznych z zakresu wiedzy i umiejetnosci niezbednych na stanowisku pracy
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Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

* Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym znajdujacym sie na | pietrze budynku administracyjnego
komendy - praca z dokumentami.

* Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

* Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej.

* Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

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

 Na stanowisku pracy mogg wystepowac sytuacje wymagajgce duzej odpornosci psychicznej w zwigzku z
wykonywaniem zadan z zakresu finanséw publicznych.

* Praca moze by¢ wykonywana takze poza siedzibg Komendy, co wigza¢ sie bedzie z wyjazdami samochodem stuzbowym
do jednostek ochrony przeciwpozarowej na terenie wojewdédztwa opolskiego.

Miejsce pracy i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy

Siedziba Komendy znajduje sie w Strzelcach Opolskich, przy ul. Zaktadowej 1 i jest budynkiem wielokondygnacyjnym.
Praca na stanowisku wykonywana jest gtéwnie w pokoju biurowym znajdujgcym sie na | pietrze budynku A. Wejscie
gtéwne posiada podjazd umozliwiajacy wejscie do budynku osobom o ogranicznej mozliwosci poruszania. Budynek nie
posida windy ani platformy do poruszania sie miedzy kondygnacjami.

Podstawowe Wyposazenie stanowiska pracy
Zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Budynki i pomieszczenia Komendy nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo, tj. brak wind i podjazdéw.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

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 wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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.

Pamietaj o opisaniu koperty z dokumentami aplikacyjnymi takze swoim imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondenciji.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Oferty pracy otrzymane
po terminie lub uzupetnione po terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow:




1. Ocena ztozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym.

2. Test wiedzy jednokrotnego wyboru sktadajacy sie z 20 pytan merytorycznych z zakresu znajomosci przepiséw
wymienionych w wymaganiach niezbednych.

3. Rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie przeprowadzona indywidualnie z kazdym kandydatem i punktowana w skali
1-5 przez kazda z oséb wchodzacych w sktad komisji kwalifikacyjnej.

Informacja o kandydatach/ kandydatkach, ktdrzy spetnia wymogi niezbedne oraz terminie i formie przeprowadzenia
kolejnego etapu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Pahstwowej Strazy
Pozarnej w Strzelcach Opolskich.

Komisja kwalifikacyjna nie dokona wytonienia kandydata/ kandydatki, jezeli zaden kandydat/kandydatka nie spetni
wymagan niezbednych zawartych w ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedza wymagana na
stanowisku pracy.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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 bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw 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. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawo jazdy kategorii ,B”
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 pierwszehnstwa 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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Za potwierdzone wymagania dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze dotyczgce przeszkolenia - studiéw,

szczegdlnych uprawnien i doswiadczenia zawodowego przyznaje sie punkty preferencyjne w ilosci 5 punktéw za kazda
preferencje, jednak nie wiecej niz 15 punktéw ogdtem

Aplikuj do: 4 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 152155" na adres: Sekretariat Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Strzelcach Opolskich

Zaktadowa 1

47-100 Strzelce Opolskie
od poniedziatu do piatku w godz. 7.30 - 15.30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478616200
lub mailowego na adres: sekretariat.strzelce@psp.opole.pl




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.06.2025
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Strzelcach Opolskich z
siedziba przy ul. Zaktadowej 1, 47-100 Strzelce Opolskie.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@psp.opole.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do innych odbiorcéw, do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.
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Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

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

