Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ustrzykach Dolnych

Ogtoszenie o naborze nr 68662 z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
pazdziernika
2020

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

specjalista

Wydziat Organizacyjno-Kwatermistrzowski

Ustrzyki Dolne Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Ustrzykach Dolnych, 38-700 Ustrzyki Dolne, ul. 1 Maja 22.

WARUNKI PRACY

a) praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym, 40-godzinny tydzien pracy w siedzibie urzedu,
wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

b) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

c) narzedzia i materiaty do pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner,

d) umiejetnosci wspotdziatania w grupie,

e) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi i komendami PSP,

f) pracana 1 pietrze,

g) brak wind i podjazdéw oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla 0s6b niepetnosprawnych,

h) naturalne i sztuczne oswietlenie.

ZAKRES ZADAN

¢ a) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw oraz operacji finansowych,

¢ b) sporzadzanie listy ptac i zwiazanych z nimi rozliczefi (ZUS, Urzad Skarbowy, inne potracenia),

e ¢) rozliczanie zwolnien lekarskich funkcjonariuszy i pracownikéw komendy,

¢ d) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

¢ ¢e) obstuga programéw finansowo - ksiegowych, kadrowo - placowych, , Ptatnika”,

o f) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

¢ () prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow i funkcjonariuszy, uzgadnianie ich z ewidencja
ksiegowa na kontach syntetycznych i analitycznych.

¢ h) regulowanie zobowigzan oraz innych ptatnosci za zakupione towary i ustugi w formie polecenia przelewu
w obowiazujacych terminach,

e i) prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej,

¢ j) prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego,

¢ k) prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikdw cywilnych oraz emerytow i rencistow komendy
powiatowej,

e 1) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikow cywilnych komendy
powiatowej,

e m) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych pracownikéw KP PSP w Ustrzykach
Dolnych,



¢ n) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i uposazeniu pracownikom KP PSP w Ustrzykach Dolnych,

¢ 0) prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow tj.
przyjmowania dokumentdéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentéw,

¢ p) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z problematyki pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami w
tym zakresie i instrukcja kancelaryjna,

¢ () prowadzenie kasy gotowkowej w KP PSP w Ustrzykach Dolnych,

¢ 1) zastepstwo podczas nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie a) spelianie wymagan zawartych w art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 r. Nr 265 z ze zm.), b) znajomos¢ przepiséw dotyczacych prawa
administracyjnego, podatkowego i ubezpieczen spolecznych, c) znajomos¢ zasad funkcjonowania i
organizacji administracji publicznej, d) podstawowa znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, )
umiejetnos¢ obstugi edytordw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, poczty elektronicznej, f) biegte postugiwanie
sie jezykiem polskim w mowie i pi$mie.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze a) wyksztatcenie wyzsze, b) kompetencje miekkie: umiejetnos¢ pracy w zespole i
pod presja czasu, komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista, dokladnos$¢, sumiennos¢, pracowitosc,
dyspozycyjnosé, rzetelnosc i odpowiedzialnos¢, c) umiejetnosé obstugi przegladarki internetowej, pracy w
sieci komputerowej, d) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, e) samodzielne decydowanie o
organizacji swojej pracy nad konkretna sprawa. f) umiejetnos$¢ zastosowania w praktyce przepiséw prawa
administracyjnego, podatkowego i ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o PSP, o finansach publicznych i
ustawy o rachunkowosci.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e podanie o prace

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 paZzdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ustrzykach Dolnych, przy ul. 1-Maja 22.
Po zlozeniu dokumentéw, zostanie nadany kandydatowi numer identyfikacyjny oraz zatozony arkusz



indywidualnej oceny kandydata, w ktérym dokumentowane beda wyniki osiagane przez niego w
poszczegdlnych etapach postepowania kwalifikacyjnego. Kandydaci ktorzy przesla dokumenty poczta
zostang poinformowani telefonicznie o nadaniu numeru identyfikacyjnego.

Dokumenty nalezy skltada¢ w zamknietych kopertach podpisanych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
,NABOR DO PRACY".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, zZe:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej, z siedziba w Ustrzykach Dolnych, ul. 1 Maja 22, tel. 13 461 1048, e-mail:
kpustrzyki@podkarpacie.straz.pl.

2. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie wyznaczony zostal Inspektor Ochrony
Danych: tel. 17 7470224, e-mail: iod@podkarpacie.straz.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢, d oraz e RODO - w
zwiazku z naborem do pracy w PSP.

Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (dalej: RODO) w zw. z art. 22 Kodeksu pracy, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz rozporzadzenia wykonawcze do wskazanych ustaw.

Dane nie beda udostepniane innym odbiorcom, z wytaczeniem podmiotéw do tego uprawnionych, jak podmioty
upowaznione do odbioru danych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz podmioty, ktore przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia danych
osobowych.

6. Pani(Pana) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji zadah zwiazanych z
naborem do pracy w PSP wynikajacych z ustawy.

7. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢, d oraz e RODO, w zwigzku z art. 5
a ustawy o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym, w obiektach Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Ustrzykach Dolnych 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 osdb i mienia w
obiekcie. Dane zapisywane sa w sposob ciagly, nowe dane nadpisywane sa na danych juz istniejacych. W zwiazku
z powyzszym dane dostepne sa w czasie nie dtuzszym niz 30 dni od momentu zapisu. Nowe dane nadpisywane sa
na danych juz istniejacych i w zaleznosci od czestotliwosci korzystania z rejestratora, dostepne moga by¢ w czasie
nie krotszym niz 7 dni od momentu zapisu. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda te podmioty, ktérym
administrator ma obowiazek przekazywania danych na gruncie obowiazujacych przepiséw prawa oraz nadrzedne
jednostki Panstwowej Strazy Pozarne;j.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia, cofniecia zgody na przetwarzanie w



dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2, fax. 22 531 03 01, Infolinia: 606 950 000, e-mail - kancelaria@uodo.gov.pl.).

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

10. W sytuacjach okreslonych przepisami prawa, gdzie podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym
koniecznym dla realizacji celu, nie podanie prawidtowych danych skutkuje brakiem mozliwosci zalatwienia

Sprawy.

11. Podanie przez Panig(Pana) danych osobowych jest wymogiem ustawowym/umownym/warunkiem zawarcia
umowy1). Jest Pani(Pana) zobowiazany do ich podania (przyp. lub nie jest Pani(Pana) zobowiazany), a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci przeprowadzenie postepowania
kwalifikacyjnego w zwiazku z naborem do stuzby w PSP.

Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

INNE INFORMAC]E:

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

Terminy i miejsce organizacji poszczegolnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego:

Po zlozeniu dokumentéw, zostanie nadany kandydatowi numer identyfikacyjny oraz zalozony arkusz
indywidualnej oceny kandydata, w ktérym dokumentowane beda wyniki osiagane przez niego w
poszczegolnych etapach postepowania kwalifikacyjnego. Kandydaci ktorzy przesla dokumenty poczta zostana
poinformowani telefonicznie o nadaniu numeru identyfikacyjnego.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach podpisanych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
,NABOR DO PRACY".

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ustrzykach
Dolnych, 38-700 Ustrzyki Dolne, ul. 1 Maja 22, w terminie do 2 paZdziernika 2020 r. osobiscie od poniedziatku
do piatku w godz. 730 do 1530 lub za posrednictwem poczty. W podaniu o przyjecie do pracy prosimy o
wskazanie adresu do korespondencji oraz numeru telefonu kontaktowego.

Dane osobowe kandydatow gromadzone i przetwarzane beda wylacznie w celu rekrutacji i nie beda
udostepniane podmiotom zewnetrznym.

Etapy naboru:

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

a) weryfikacji ofert pod katem spelhienia wymogdéw formalnych okreslonych w ogloszeniu - tyko osoby
speliajace wymogi przechodza do dalszych etapéw naboru,

b) testu sprawdzajacego wiedze merytoryczng m.in. z zakresu prawa, administracji, znajomosci ustawy o
PSP, ustawy o Stuzbie cywilnej, ustawy o Rachunkowosci, i o finansach publicznych w formie pisemnej - do
kolejnego etapu przechodza osoby, ktore uzyskaly min. 60% z sumy mozliwych do uzyskania punktow,

¢) rozmowy kwalifikacyjnej (m.in. testu sprawdzajacego z zakresu edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych
oraz programu , Platnik”)

Pracownikom oferujemy:

a) umowe o prace na czas okreslony (okres probny 12 miesiecy, docelowo umowa o prace na czas
nieokreslony),

b) stabilna i ciekawa prace, w przyjaznej atmosferze,

¢) mozliwos¢ rozwoju zawodowego, podnoszenia kwalifikacji, m.in. poprzez udziat w specjalistycznych
kursach, szkoleniach, konferencjach,



d) wsparcie na etapie wdrazania do pracy, wspieranie rozwoju,

e) dodatek stazowy - (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia, zasadniczego w zaleznos$ci od
udokumentowanego stazu pracy,

f) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

g) nagrody - za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej,

h) nagrody jubileuszowe - w zaleznosci od stazu pracy,

i) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

j) pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku,

k) mozliwos¢ wykupienia pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny oraz ubezpieczenia na
zZycie,

Miejsce uzyskania szczegotowych informacji dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego.

Szczegotowe informacje dotyczace postepowania kwalifikacyjnego mozna uzyska¢ w Komendzie Powiatowe;
Panstwowej Strazy Pozarnej w Ustrzykach Dolnych ul. 1-go Maja 22 lub pod numerem telefonu 13 461 1048
od poniedziatku do piatku w godz. 730 do 1530.

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.



