Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sanoku

Ogtoszenie o naborze nr 68288 z dnia 08 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
wrzesnia
2020

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

starszy inspektor

do spraw: finansowych
Sekcja Finanséw Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Sanoku

Sanok Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Wincentego Witosa 60
38-500 Sanok

WARUNKI PRACY

- stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe (wyposazone i dostosowane do
wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych),

- os$wietlenie sztuczne i naturalne,

- brak podjazdow dla osob niepetnosprawnych,

- brak toalet przystosowanych dla os6b niepelnosprawnych,

- brak wind (stanowisko pracy na II pietrze budynku)

ZAKRES ZADAN

¢ Naliczanie uposazen oraz innych $wiadczen pienieznych funkcjonariuszy, wynagrodzen pracownikéw przy
wykorzystaniu specjalistycznego programu ptacowego

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fizycznych, przygotowanie rocznych
informacji podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

¢ Rozliczanie zwolnien lekarskich funkcjonariuszy i pracownikéw, przygotowanie zaswiadczen ZUS Z-3 w
celu naliczenia zasitkéw chorobowych

¢ Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS ERP-7)

e Obsluga programu ,Platnik”, w tym: sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych, deklaracji
rozliczeniowych, rocznych informacji dla osoby ubezpieczonej

e Sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz przygotowanie dokumentéw
do zatwierdzenia

e Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, ptatnosci wobec kontrahentéw oraz rozliczen
zZUSiUS

e Prowadzenie rozliczen zwiazanych z umowami cywilnoprawnymi oraz rozliczanie naleznos$ci za podroéze
stuzbowe

¢ Udzial w przebiegu inwentaryzacji majatku Komendy Powiatowej

¢ Archiwizacja dokumentacji ksiegowej budzetu

e Prowadzenie spraw zwiazanych z archiwum zaktadowym podczas nieobecnosci pracownika, ktéremu sa
powierzone te czynnosci



e Zastepstwo podczas nieobecnosci Glownego Ksiegowego

¢ Obsluga kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendy Powiatowej PSP podczas nieobecnosci pracownika,
ktéremu powierzono te czynnosci

o Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z wytycznych Komendanta Gléwnego, Komendanta
Wojewodzkiego oraz inne czynnosci zlecone przez Komendanta Powiatowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub wyzsze i ukoficzone studia podyplomowe o profilu ekonomicznym

e znajomos¢ przepisow (prawa pracy, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci) w zakresie
realizowanych zadan

¢ znajomos¢ obstugi programow edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna, korzystanie z
internetu

¢ nieposzlakowana opinia

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe:

e znajomos¢ i umiejetno$¢ zastosowania w praktyce przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o
rachunkowosci

¢ praktyczna znajomos¢ zagadnien ksiegowych

e znajomos¢ przepisow zwigzanych z dziatalnoscia jednostek budzetowych

e znajomos¢ przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

e znajomos¢ programow finansowo - ksiegowych

¢ prawo jazdy kategorii B

¢ rzetelnosé, sumiennosé, zdyscyplinowanie, skrupulatnos¢, cierpliwosé, umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ komunikatywnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé i umiejetnos$¢ pracy w szybkim tempie,
spostrzegawczos¢, dobra pamiec i zdolno$¢ do logicznego rozumowania

e praca wymaga samodzielno$ci myslenia i przetwarzania ztozonych lub réznorodnych informacji przy
jednoczesnym znacznym obciazeniu pamieci oraz duzej koncentracji przez wiekszos¢ dnia pracy

¢ znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetianie wymagan niezbednych i dodatkowych

¢ kserokopie swiadectw pracy z ewentualnych poprzednich miejsc zatrudnienia

¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku starszy
inspektor)

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

¢ klauzula informacyjna RODO

¢ kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Sekretariat Komendy Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Sanoku

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ,RODOQ”, informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Sanoku, ul. Wincentego Witosa 60, 38-500 Sanok.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie poprzez adres e- mail:
u.redziniak@podkarpacie.straz.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda 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 2008r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa komorki realizujace proces naboru w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Sanoku

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Powiatowy PSP w
Sanoku ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego stanowiska). Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw,
mozna odebra¢ w wydziale kadr KP PSP w Sanoku do 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Dokumenty
nieodebrane zostana zniszczone komisyjnie.

7. Posiadaja Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia naboru na



stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie wylaczenie z procesu naboru.

10. Przetwarzanie podanych przez Panstwa danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych RODO z dnia 27 kwietnia 2016r.

Czytelny podpis

INNE INFORMAC]E:

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

Nabor na stanowisko Starszy inspektor w KSC w tutejszej komendzie bedzie przeprowadzony w nastepujacych
etapach:

1. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze od 22 do 23 wrzesnia 2020 r. Tylko osoby spelniajace wymogi przechodza do dalszych
etapow naboru. Ogtoszenie wynikow I etapu w dniu 24 wrzesnia 2020 r.

2. Test sprawdzajacy wiedze merytoryczna z zakresu prawa, administracji, znajomosci ustawy o Panstwowej
Strazy Pozarnej, o stuzbie cywilnej, ochronie danych osobowych, ustawy o rachunkowosci i o finansach
publicznych w formie pisemnej. Test sktada sie z 30 pytan punktowanych 1 pkt za odpowiedzZ prawidlowa i 0
pkt za odpowiedz bledna. Do dalszych etapdw naboru przechodza osoby, ktére uzyskaty min. 20 pkt z testu.
Test odbedzie sie w dniu 29 wrzesnia 2020 r.

3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w dniu 2 paZzdziernika 2020 r.

4. Po trzech etapach komisja wytania pie¢ najlepszych kandydatur, ktére zostaja przedstawione
Komendantowi.

5. Wybor kandydata sposréd przedstawionych kandydatur. Ogloszenie wynikéw naboru w dniu 6
pazdziernika 2020 r.

Wyniki naboru ogtoszone zostana na tablicy ogtoszenn w budynku Komendy Powiatowej PSP w Sanoku, na
stronie internetowej KP PSP w Sanoku (www.straz.sanok.pl) oraz na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej
(www.dsc.kprm.gov.pl).

W zwiazku z trwajaca sytuacja epidemiczna terminy moga ulec zmianie. Kandydaci w takim przypadku zostana

powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 13 4658900

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

