
Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej w Gdyni

Ogłoszenie o naborze nr 32586 z dnia 23 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO

05
września
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Miejski Państwowej Straży Pożarnej poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

specjalista
do spraw: finansowych
Sekcja ds. Finansowych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Gdynia

ADRES URZĘDU:

Władysława IV 12/14
81-353 Gdynia

 

WARUNKI PRACY
   praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym od poniedziałku do piątku w godz. 7:30-15:30, nie
związana z wysiłkiem fizycznym, w siedzibie Komendy (III piętro, brak windy).
   możliwe wyjazdy służbowe – udział w szkoleniach poza miejscem pracy
   praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie;
   naturalne i sztuczne oświetlenie, wymuszona pozycja ciała;
   narzędzia i materiały pracy – komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax.

ZAKRES ZADAŃ
 wykonywanie całokształtu zadań dotyczących rozliczania płac pracowników cywilnych i funkcjonariuszy z
uwzględnieniem należności oraz potrąceń wynikających z przepisów szczegółowych w tych zakresach
 kompletowanie dokumentacji niezbędnej do naliczania wszelkich należności uposażenia oraz potrąceń z
uposażenia
 prowadzenie kart wynagrodzeń, kart chorobowych oraz dokumentacji wypłat zasiłków chorobowych ,itp.
 przygotowywanie przelewów dotyczących list płac
 naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenia społeczne, zaliczek na podatek dochodowy od osób
fizycznych oraz prowadzenie obowiązującej dokumentacji
 wystawianie stosownych zaświadczeń z zakresu prowadzonych spraw
 sporządzanie dokumentacji księgowej dotyczącej płac stosownie do przepisów i instrukcji wewnętrznych
oraz poleceń jednostki nadrzędnej
 rozliczanie delegacji służbowych
 sporządzanie oraz księgowanie obciążeń i uznań kontrahentów

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie ekonomiczne lub administracyjne
 posiadanie obywatelstwa polskiego
 korzystanie z pełni praw publicznych



 nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe
 posiadanie nieposzlakowanej opinii
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
 znajomość specyfiki służby i pracy w Państwowej Straży Pożarnej
 znajomość ustawy o PSP, ustawy o służbie cywilnej i przepisów wykonawczych
 bardzo dobra umiejętność posługiwania się komputerem w zakresie programów finansowo-księgowych:
Płatnik, Progman Płace, MS Office (Word, Excel) oraz urządzeniami biurowymi
 znajomość obsługi dokumentów kasowych
 umiejętność analitycznego myślenia
 bardzo dobra organizacja pracy i umiejętność pracy w zespole
 dokładność, samodzielność, komunikatywność i terminowość
 umiejętność pracy pod presją czasu
 dyspozycyjność
 wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
 kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego
 oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo (w tym przestępstwo skarbowe)
 oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych
 oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 05 września 2018 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej w Gdyni
ul. Władysława IV 12/14
81-353 Gdynia



z dopiskiem – „oferta pracy w służbie cywilnej”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe – klauzula informacyjna: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, że: 1.
Administratorem przetwarzającym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Państwowej Straży Pożarnej, z
siedzibą w Gdyni ul. Władysława IV 12/14. 2. W Komendzie Wojewódzkiej Państwowej Straży Pożarnej
wyznaczony został Inspektor Ochrony Danych, mail: iod@straz.gda.pl. 3. Pani(a) dane osobowe będą
przetwarzane w celu przeprowadzenia postępowania w sprawie naboru na stanowisko pracy w korpusie służby
cywilnej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO. 4. Odbiorcą Pani(a) danych osobowych są – nie istnieją odbiorcy.
5. Pani(a) dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej. 6.
Pani(a) dane osobowe będą przechowywane do momentu zakończenia postępowania kwalifikacyjnego. 7. Posiada
Pan(a) prawo żądania dostępu do treści swoich danych, prawo ich sprostowania, usunięcia ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia
zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 8. Posiada Pani(a) prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych jeżeli uzna Pani(a), że przetwarzanie narusza przepisy
ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 9. Podanie przez Panią(a)
danych osobowych jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych nie będzie możliwy udział w
naborze. 10. Przetwarzanie podanych przez Panią(a) danych osobowych nie będzie podlegało
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o którym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogólnego
rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Wszystkie informacje zamieszczone będą na stronie internetowej komendy: www.kmpsp.gdynia.pl

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 58 660-23-20.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


