Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krosnie
38-400 Krosno Ul. Niepodlegtosci 6

o)
S

gtoszenie nr 78700 / 24.05.2021

tarszy Referent

Do spraw: finansowych w Sekcji Finanséw

#finanse

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Krosno 7 czerwca okoto 3200,00 zt
‘ ‘ Ul. Niepodlegtosci 6 2021r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sporzadza listy ptac strazakéw i pracownikéw cywilnych

prowadzi karty wynagrodzen

wykonuje przelewy bankowe Srodkdw na wynagrodzenia na indywidualne konta bankowe pracownikéw
przygotowuje deklaracje rozliczeniowe do ZUS

sporzadza listy wyptat pozostatych Swiadczen pienieznych naleznych strazakom i pracownikom cywilnym
rozlicza delegacje stuzbowe

sporzadza zaswiadczenia o wysokosci wynagrodzen dla strazakéw i pracownikéw cywilnych

prowadzi ksiegowos¢ analityczng dochoddéw, wydatkow i kosztéw

prowadzi ksiegowos¢ budzetowa i poza budzetowa materiatéw na magazynie paliw, materiatéw gospodarczych, srodkéw
tacznosci, czesci zamiennych, odziezy ochronnej i umundurowania oraz sprzetu p.poz. srodkéw gasniczych i
neutralizatoréw

prowadzi ksiegowos¢ syntetyczna dla dziatalnosci budzetowej

nalicza i odprowadza podatek dochodowy od 0séb fizycznych dla strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz sporzadza
informacje roczne o dochodach

wydaje na zadanie zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw w tym zaswiadczenia o wysokosci sktadek odprowadzonych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dla pracownikéw i bytych pracownikéw

prowadzi kase




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy na stanowiskach urzedniczych w administracji pafnstwowej lub
samorzadowej.

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o Stuzbie Cywilnej, ustawy o Pahstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci i innych aktéw prawnych normujacych zasady naliczania Swiadczenh przystugujacych
pracownikom zatrudnionych w urzedach administracji panstwowej

e Znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows

e obstuga podstawowych programéw komputerowych pakietu Office: Word, Excel
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)

o Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne o kierunku lub specjalnosci finanse, rachunkowos¢.

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w komérkach finansowych w urzedach administracji
panstwowej lub samorzadowe;j.

e Umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do od$wiezenia sie
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Mozliwos¢ przystgpienia do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;.

Dostepnosc¢

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 praca o charakterze administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera i innych urzagdzen biurowych,




praca od poniedziatku do piatku w statych godzinach 7.30 - 15.30,

stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze budynku 2 kondygnacyjnego,

w budynku bariery architektoniczne: brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa,
drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych o szerokosci 80 cm, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie przystosowane
dla oséb niepetnosprawnych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobe,

praca wymagajgca dtugotrwatej pozycji siedzacej.

Dodatkowe informacje

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

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Osoby aplikujgce do pracy na etapie sktadania dokumentéw otrzymajg nr ewidencyjne, ktére postuzg nam do
informowania Panstwa o wynikach przeprowadzonego naboru. Informacje te zamieszczane beda na tablicach
ogtoszen w siedzibie naszego urzedu oraz na naszych stronach internetowych https://www.gov.pl/web/kmpsp-krosno
w zaktadce Stuzba i praca.

Osoby, ktére spetnig stawiane przez nas wymagania niezbedne, zapraszamy na pisemny test wiedzy i praktyczng
ocene posiadanych umiejetnosci, ktéry odbedzie sie w dniu 10.06.2021 r. o godz. 8.30 w siedzibie naszego urzedu
- Il pietro, sala konferencyjna. Prosimy o zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci oraz przyboréw do pisania -
dtugopis lub piéro.

Dla pieciu pierwszych osob, ktére uzyskaja najwieksza liczbe punktéw z oceny dokumentéw testu wiedzy i poziomu
umiejetnosci, w dniu 14.06.2021 o godz. 8.30 przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna. W przypadku
takiej samej liczby uzyskanych punktéw w obrebie pierwszej piatki, rozmowy odbeda sie dla odpowiednio wiekszej
liczby oséb

W zwigzku z panujacg sutuacjag epidemiczna informujemy o koniecznosci posiadania maseczek ochronnych i
dezynfekcji rgk po wejsciu na teren obiektéw KM PSP Krosno.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Wyboru najkorzystniejszej dla nas oferty dokonamy ma podstawie oceny dostarczonych przez Pahstwa dokumentéw
oraz reprezentowanego poziomu wiedzy i umiejetnosci. Ocena polega¢ bedzie na na przyznawaniu punktéw
preferencyjnych zgodnie z ponizszym wyszczegdlnieniem:

o wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku lub specjalnosci finanse, rachunkowos¢ - 10 pkt

o doswiadczenie w pracy w komoérkach finansowych w urzedach administracji panstwowej lub samorzadowej - 10 pkt,
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e znajomos¢ przepiséw ustawy o Stuzbie Cywilnej, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci i innych aktéw prawnych normujacych zasady naliczania Swiadczen
przystugujacych pracownikom zatrudnionych w urzedach administracji panstwowej oceniona zostanie za pomocg
testu wiedzy sktadajgcego sie z zestawu pytan testowych, z ktérych prawdziwa jest tylko jedna odpowiedz. Kazda
prawidiowa odpowiedZ premiowana jest 1 pkt.

e umiejetnos¢ obstugi programu EXCEL - oceny dokonamy poprzez praktyczne sprawdzenie umiejetnosci wykonania
kilku operacji na ww. arkuszu kalkulacyjnym. Mozliwa liczba punktéw do zdobycia - max 11 pkt.

e umiejetnos¢ obstugi programu WORD - oceny dokonamy poprzez praktyczne sprawdzenie umiejetnosci wykonania
kilku operacji na ww. arkuszu tekstowym. Mozliwa liczba punktéw do zdobycia - max 9 pkt.

e umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik - oceny dokonamy poprzez praktyczne sprawdzenie umiejetnosci wykonania
kilku operacji na ww. programie - max 8 pkt.

e rozmowa kwalifikacyjna - w jej trakcie dokonamy oceny komunikatywnosci, motywacji i ogélnego wrazenia o osobie
aplikujgcej - max 5 pkt.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-08-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 7 czerwca 2021

Aplikuj mailowo na adres: kmkrosno@podkarpacie.straz.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 78700 / 24.05.2021.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w
Krosnie, ul. Niepodlegtosci 6, 38-400 Krosno.

Dokumenty mozesz rowniez dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Komendy pod adresem wskazanym powyzej.
Pamietaj, ze o terminie dostarczenia dokumentéw decyduje data ich wptywu do Komendy.

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana jest Ci tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w
procedurze rekrutacji.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30 - pod nr tel. 13 307
90 22 lub 13 307 90 23

lub mailowego na adres: kmkrosno@podkarpacie.straz.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.06.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 art. 14 ust. 1i 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:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie,
z siedzibg w Krosnie, ul. Niepodlegtosci 6 (tel. 134366308, fax 134367110, e-mail: kmkrosno@podkarpacie.straz.pl)

2. W Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: ul.
Mochnackiego 4, 35-016 Rzeszéw 9 (Tel: 177470224, e-mail: iod@podkarpacie.straz.pl)

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze i
wykonania zadania realizowanego w imieniu publicznym lub w ramach sprawowanej wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi oraz prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
oraz e RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit a, ¢, i e RODO w zwigzku z prowadzonym
naborem do pracy na stanowisko cywilne w KM PSP Krosno.

5. Odbiorcami danych osobowych sg jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na mocy obowigzujacych przepiséw
prawa.

6. W obiektach Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krosnie i ich bezposrednim otoczeniu prowadzona jest
obserwacja i rejestracja obrazu zdarzen w postaci monitoringu wizyjnego. Monitoring prowadzony jest w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i porzadku oraz ochrony oséb i mienia w obiekcie. Dane zapisywane sg w sposéb ciggly, nowe dane
nadpisywane sg na danych juz istniejgcych. W zwigzku z powyzszym dane dostepne sg w czasie nie dtuzszym niz 30 dni od
momentu zapisu. Nowe dane nadpisywane sg na danych juz istniejacych i w zaleznosci od czestotliwosci korzystania z
rejestratora, dostepne moga by¢ w czasie nie krétszym niz 7 dni od momentu zapisu. Odbiorcami Pana/Pani danych
osobowych bedga te podmioty, ktérym administrator ma obowigzek przekazywania danych na gruncie obowigzujacych
przepiséw prawa oraz nadrzedne jednostki Panstwowej Strazy Pozarne;.

7. Dane osobowe podlegajg przegladowi, nie rzadziej niz co 5 lat od dnia ich uzyskania, a takze sa przechowywane
wytacznie przez okres niezbedny do realizacji zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla Panstwowej strazy Pozarnej.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

Zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

Whiesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa ul.
Stawki 2, Tel 225313000, fax. 225310301, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza
przepisy RODO.

9. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.4)

Przetwarzanie podanych przez Panig(-) 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 OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

