Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Starogardzie Gdanskim
83-200 Starogard Gdanski Ul. Lubichowska 1

Ogtoszenie nr 116316 / 22.02.2023

Mtodszy Ksiegowy

Sekcja ds. finansowych

#finanse

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

@
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

. Starogard Gdanski 6 marca Nie mniej niz
‘ ‘ Ul. Lubichowska 1 2023 r. 3490,00 zt ll:prutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi obrét gotéwkowy w jednostce (KASJER),
sporzadza listy ptac, kompletuje dokumentacje niezbedng do wyptaty réwnowaznikéw i ekwiwalentdéw,
rozlicza delegacje stuzbowe,

prowadzi rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, obstuguje system Ptatnik/ Platforme
Ustug Elektronicznych ZUS,

analizuje budzet z zakresu polityki ptacowe;j tj. uposazen, ptac i innych naleznosci pracowniczych,
sporzgdza sprawozdawczos¢ z zakresu ptac,

sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty zakupu i sprzedazy,

ksieguje w systemie ksiegowym dokumenty zakupu i sprzedazy,

realizuje polecenia przelewéw w elektronicznym systemie bankowym.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjno - biurowym
e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, poczty elektronicznej,
e znajomos¢ obstugi programu Ptatnik,

e znajomos$¢ zagadnien z zakresu: ustawy o stuzbie cywilnje, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o podatku
dochodwym od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
e posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ doswiadczenie w jednostkach budzetowych,

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

e znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych
e sumiennos¢, terminowos¢, dyspozycyjnosé,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa 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 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym od pon. do pt. w godz. 7:30 - 15:30, z mozliwoscig wystapienia
koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych, za prace z tytutu nadgodzin pracownik (cztonek korpusu stuzby cywilnej)
odbiera czas wolny w tym samym wymiarze;

o wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wigze sie ze stosunkowo czestym dziataniem pod presja czasu,
e stanowisko pracy znajduje sie na parterze w budynku bez windy,

e uciazliwe warunki pracy moga wiazac sie z wykonywaniem zadan poza normalnymi godzinami pracy, w zwiazku z
koniecznoscig nalezytego funkcjonowania Komendy,




e narzedziem pracy jest komputer,

e istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po kompleksie budynkéw Komendy w ramach realizowania
zadan na stanowisku pracy mtodszy ksiegowy.

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

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

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Proponowane wynagrodzenie: ok. 3.490 zt brutto (plus dodatek za wieloletnig prace wynoszacy 5% po 5 latach
pracy i wzrastajacy o 1 % za kazdy dalszy rok pracy max. 20% - w zaleznosci od stazu pracy kandydata).

C.V., list motywacyjny, o$wiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Oferty otrzymane po terminie, niekompletne lub nie spetniajgce stawianych wymagan formalnych zostang wytaczone
z dalszego etapu naboru.

Lista 0séb spetniajacych wymogi formalne i zakwalifikowanych na pisemny test sprawdzajacy wiedze z zakresu zadanh
stanowisku mtodszego ksiegowego zostanie umieszczona w BIP-ie Komendy, na stronie internetowej Komendy oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy do dnia 9 marca 2023 r. Test wiedzy, o ktérym mowa powyzej, odbedzie
sie dnia 13 marca 2023 r. o godz. 09:00.

Nie wiecej niz pieciu kandydatéw z najwyzsza liczbg punktédw z testu zostanie zakwalifikowanych na rozmowe, ktéra
planowana jest na: 16 marca 2023 r. godz. 09:00

Wynik naboru: do 21 marca 2023 r.
Planowana data zatrudnienia: do dnia 1 maja 2023 r.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony wynoszacy 12 miesiecy.

Ogtoszenie o naborze dostepne jest réwniez na stronie:

https://www.gov.pl/web/kppsp-starogard-gdanski/ogloszenia-o-naborze

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

SZCZEGOLOWY PRZEBIEG NABORU

Nabdr na stanowisko MEODSZEGO KSIEGOWEGO w korpusie stuzby cywilnej w tutejszej Komendzie bedzie
przeprowadzony przez Komisje ds. naboru, powotang przez Komendanta Powiatowego PSP




w Starogardzie Gd.
Nabér odbedzie sie w nastepujacych etapach:

ETAP 1) wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne, ktérzy
jednoczesnie zostana zakwalifikowani na pisemny test wiedzy zwigzanej z zakresem czynnosci na
stanowisku mtodszego ksiegowego;

w/w lista kandydatéw (zawierajgca imie i nazwisko) zostanie nie pdzniej niz do dnia 9 marca 2023 r., umieszczona
w BIP-ie naszej Komendy, na stronie internetowej Komendy, a takze na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy w
Starogardzie Gdanskim;

ETAP 2) test sprawdzajacy zakres posiadanej wiedzy zwiazanej z zakresem zadan na stanowisku
mtodszy ksiegowy, ktéry odbedzie sie w dniu 13 marca 2023 r. o godz. 09:00

Test wiedzy ogdlnej bedzie sktadat sie z 15 pytan, wsrdd ktérych beda pytania jednokrotnego wyboru lub pytania
opisowe oraz krétkie zadania matematyczne. Za kazda prawidtowo udzielong odpowiedZ mozna bedzie uzyska¢ 1
pkt. Kandydaci otrzymaja arkusz pytan, na ktére bedg musieli odpowiedzie¢ w ciggu 30 minut. W przypadku
nieudzielenia odpowiedzi, udzielenia odpowiedzi nieprawidtowej albo udzielenia wiecej niz 1 odpowiedzi nie przyznaje
sie odpowiedzi. Kandydat zalicza test w przypadku osiggniecia co najmniej 8 punktéw. Nie wiecej niz pieciu
kandydatéw z najwyzsza liczbg punktéw zostanie zakwalifikowanych na rozmowe kwalifikacyjng. Suma punktéw
uzyskana z testu zostanie doliczona do punktacji z rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogtoszenie wynikéw uzyskanych przez kandydatdw nastgpi niezwtocznie po zakonczeniu testu.

ETAP 3) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z zakwalifikowanymi kandydatami w dniu 16 marca
2023 r. godz. 09:00 w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Starogardzie Gd.;

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzg cztonkowie Komisji ds. naboru. Rozmowa bedzie punktowana. Podczas
rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlegac beda trzy elementy:

1) autoprezentacja, w tym wskazanie zainteresowan, osiggnie¢ oraz oczekiwan,
2) doswiadczenie zawodowe i kompetencje,

3) umiejetnos¢ komunikacji, w tym przekazywania, odbierania i rozumienia informacji oraz jasnego i wyrazistego
formutowania wypowiedzi.

Cztonek komisji za kazdy z ww. elementéw rozmowy kwalifikacyjnej moze przyzna¢ kandydatowi do 5 punktéw.
Liczbe punktéw uzyskanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ustala sie na podstawie $redniej arytmetycznej liczby
punktéw przyznanych przez cztonkéw komisji z doktadnoscig do jednego miejsca po przecinku. Pozytywny wynik z
rozmowy kwalifikacyjnej osigga kandydat, ktéry uzyska co najmniej 8 punktéw. Kandydaci, ktérzy osiagna
punktacje mniejsza niz 8 punktéw nie zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.

ETAP 4) wybdr kandydata;

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na stronie BIP-u naszej Komendy oraz na stronie BIP-u Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw do dnia 21 marca 2023 r.

UWAGA: Terminy przeprowadzenia poszczegodlnych etapéw postepowania oraz opublikowanie wynikoéw i
rozstrzygniecia naboru moga ulec zmianie z uzasadnionych przyczyn. Kandydaci zostana powiadomieni
o ewentualnych zmianach.

W zwigzku z powyzszym kandydaci zobowigzani sg do biezgcego monitorowania komunikatéw w sprawie kolejnych
etapéw naboru ukazujgcych sie w BIP-ie Komendy, na stronie internetowej Komendy oraz na tablicy ogtoszeh w
siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Starogardzie Gd. Nieprzystgpienie do kolejnego etapu naboru przez kandydata
bedzie traktowane jako rezygnacja z dalszego ubiegania sie o prace na stanowisku mtodszego ksiegowego.

Ostateczna decyzje w sprawie przyjecia kandydata do stuzby cywilnej w Panstwowej Strazy Pozarnej
podejmie Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Starogardzie Gdanskim.




Informacja o sposobie postepowania z ofertami:

Dokumenty ztozone przez kandydatéw do stuzby cywilnej w zwigzku z ogtoszonym naborem w KP PSP w Starogardzie
Gd. po uptywie 14 dni od dnia zakohczenia naboru moga by¢ odebrane osobiscie po wczesniejszym uzgodnieniu
sposobu i terminu odbioru z komérka ds. kadrowych KP PSP w Starogardzie Gd. Dokumenty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone w terminie 3 m-cy od dnia zakohczenia naboru.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2023-05-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e wiasnorecznie podpisane: zyciorys (C.V.) i list motywacyjny (podanie o przyjecie do pracy),

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

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)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 6 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Zainteresowani proszeni sa o sktadanie wyzej wymienionych
dokumentéw w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko mtodszego ksiegowego" w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Starogardzie Gd. ul. Lubichowska 1, sekretariat Komendanta (pietro | - pok. 1.1) lub droga
pocztowa pod adresem Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Starogardzie Gd. ul. Lubichowska
1, 83-200 Starogard Gd. Dla dokumentéw przestanych poczta obowiazuje data wptywu dokumentacji do tut.
Komendy.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 56 01 522
lub mailowego na adres: barbara.bartoszek@straz.gda.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-starogard-gdanski/ogloszenia-o-naborze

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.03.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pafhstwowej Strazy Pozarnej w
Starogardzie Gdanskim (83-200 Starogard Gdanski, ul. Lubichowska 1, tel. 58 560 15 18, fax. 58 560 15 19, e - mail:
sekretariat.starogard@straz.gda.pl ).

¢ \W Komendzie Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, mail: iod@straz.
e Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji naboru do stuzby cwyilnej wraz z przeprowadzeniem

postepowania kwalifikacyjnego i przysztych naboréw, majacych na celu wypetnienie obowigzku w tym zakresie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i c) Rozporzadzenia.

Odbiorcami Pani/Pana danych sa - nie istnieja inni odbiorcy.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia postepowania kwalifikacyjnego, az do
zakonczeniu tego postepowania; dane nie bedg przekazywane do archiwum zaktadowego, a za zgoda jednostki
nadrzednej zostang zniszczone zgodnie z przepisami wynikajgcymi z przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji.

Posiada Pani/Pan prawo do: zagdania dostepu do tresci swoich danych;  sprostowania swoich danych; usuniecia danych,
przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody (w pozostatych przypadkach, w ktérych Organ PSP przetwarza dane
osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane mogg by¢ usuniete po zakonczeniu okresu archiwizacji); ograniczenia
przetwarzania swoich danych; wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, z zastrzezeniem, ze nie
dotyczy to przypadkdéw, w ktérych Organ PSP posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw
prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax. 22 531-03-01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy Rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje brak mozliwosci uczestnictwa w procesie rekrutacji.

e Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panhstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
e Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.

Wzory oswiadczen

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.pdf



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-rekrutacjipdf(494).pdf

