Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdyni

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ©
wrzesnia
2018

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: finansowych
Sekcja ds. Finansowych

Gdynia Wiadystawa IV 12/14
81-353 Gdynia

WARUNKI PRACY

[0 praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30, nie
zwigzana z wysitkiem fizycznym, w siedzibie Komendy (III pietro, brak windy).

0 mozliwe wyjazdy stuzbowe - udziat w szkoleniach poza miejscem pracy

[0 praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

0 naturalne i sztuczne oswietlenie, wymuszona pozycja ciata;

[0 narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax.

ZAKRES ZADAN

¢ [] wykonywanie caloksztaltu zadan dotyczacych rozliczania ptac pracownikéw cywilnych i funkcjonariuszy z
uwzglednieniem naleznos$ci oraz potracen wynikajacych z przepisow szczegétowych w tych zakresach

¢ [] kompletowanie dokumentacji niezbednej do naliczania wszelkich naleznosci uposazenia oraz potracen z
uposazenia

e [] prowadzenie kart wynagrodzen, kart chorobowych oraz dokumentacji wyptat zasitkéw chorobowych ,itp.

e [] przygotowywanie przelewow dotyczacych list ptac

¢ [ naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz prowadzenie obowiazujacej dokumentacji

¢ [ wystawianie stosownych zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw

e [] sporzadzanie dokumentacji ksiegowej dotyczacej ptac stosownie do przepiséw i instrukcji wewnetrznych
oraz polecen jednostki nadrzedne;j

¢ [] rozliczanie delegacji stuzbowych

¢ [] sporzadzanie oraz ksiegowanie obciazen i uznan kontrahentow

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie ekonomiczne lub administracyjne
¢ [] posiadanie obywatelstwa polskiego
e [] korzystanie z peti praw publicznych



0 nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
[] posiadanie nieposzlakowanej opinii

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

[ znajomo$¢ specyfiki stuzby i pracy w Panstwowej Strazy Pozarnej

0 znajomos$¢ ustawy o PSP, ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych
0 bardzo dobra umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem w zakresie programéw finansowo-ksiegowych:
Platnik, Progman Ptace, MS Office (Word, Excel) oraz urzadzeniami biurowymi
0 znajomos$¢ obstugi dokumentéw kasowych

0 umiejetnos¢ analitycznego myslenia

[0 bardzo dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole

0 doktadnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢ i terminowos¢

0 umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

0 dyspozycyjnosc

0 wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

0 kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

0 oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo (w tym przestepstwo skarbowe)

0 oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

0 oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 wrzesnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdyni
ul. Wiadystawa IV 12/14

81-353 Gdynia



z dopiskiem - ,oferta pracy w stuzbie cywilne;j”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze: 1.
Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej, z
siedziba w Gdyni ul. Wladystawa IV 12/14. 2. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, mail: iod@straz.gda.pl. 3. Pani(a) dane osobowe beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na stanowisko pracy w korpusie stuzby
cywilnej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO. 4. Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa - nie istnieja odbiorcy.
5. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 6.
Pani(a) dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia postepowania kwalifikacyjnego. 7. Posiada
Pan(a) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo 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 zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. 8. Posiada Pani(a) prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jezeli uzna Pani(a), Ze przetwarzanie narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 9. Podanie przez Pania(a)
danych osobowych jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w
naborze. 10. Przetwarzanie podanych przez Pania(a) 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 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wszystkie informacje zamieszczone beda na stronie internetowej komendy: www.kmpsp.gdynia.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 58 660-23-20.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo 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.



