Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie

Ogtoszenie o naborze nr 56900 z dnia 06 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
listopada
2019

komendant powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ksiegowosci
Sekcja Finansow

Pszczyna Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie,
ul. Gornoslaska 7,
43-200 Pszczyna

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w godzinach 7.30 - 15.30. Z praca na ww. stanowisku zwiazane sa wyjazdy stuzbowe,
zalatwianie spraw poza jednostka, wspodlpraca z innymi jednostkami ochrony przeciwpozarowej oraz
podmiotami administracji panstwowej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie, przy sztucznym / naturalnym oswietleniu, kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz
pracownikami Komendy.

Narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon, inne urzadzenia

peryferyjne.

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych, praca na pierwszym pietrze, koniecznosé
poruszania sie po budynku - brak windy oraz brak dostosowania toalet do potrzeb os6b niepetnosprawnych,
stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb 0séb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

¢ Udzial w obstudze finansowo-ksiegowej jednostki w ujeciu syntetycznym i analitycznym, zgodnie z
instrukcja obiegu dokumentéw, w tym w: przyjmowaniu, sprawdzaniu, sporzadzaniu, dekretowaniu,
wprowadzaniu do systemu finansowo- ksiegowego dowodow ksiegowych, egzekwowaniu naleznosci,
realizacji zobowiazan finansowych poprzez przygotowywanie przelewéw, sporzadzaniu sprawozdan
finansowych, naliczaniu podatkéw od nieruchomosci, naliczaniu umorzen

o Udziat w realizacji zagadnien ptacowych, w tym w: naliczaniu wynagrodzen, zasitkéw rodzinnych i
pielegnacyjnych oraz innych swiadczen pracowniczych, rozliczaniu podatku dochodowego, wystawianiu
deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych, dokonywaniu rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, dokonywaniu rozliczen z Urzedem Skarbowym, prowadzeniu dokumentacji ptacowej,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz dokumentacji emerytalno-rentowej

e Prowadzenie obstugi kasowej jednostki



¢ Obstuga finansowo-ksiegowa PKZP (prowadzenie kart pozyczkobiorcéw, dokonywanie analiz, sporzadzanie
przelewow, ksiegowanie operacji gospodarczych)

o Udzial w realizacji zadan wspolnych komorek organizacyjnych zgodnie z regulaminem organizacyjnym KP
PSP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

e Znajomos$c¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, stuzby cywilnej, ustawy o
Panstwowej Strazy Pozarnej

¢ Umiejetnos¢ obstugi programow i narzedzi biurowych srodowiska MS Office - w tym arkusza
kalkulacyjnego

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie ekonomiczne lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w ksiegowosci lub administracji na stanowisku o
zblizonym zakresie obowiazkéw

Umiejetnos¢ obstugi programu , Platnik”

Kultura osobista, dobra organizacja pracy wlasnej i w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu i podejmowaniu
decyzji

Prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody naprzetwarzania danych osobowych (RODO)

o Podpisana przez osobe sktadajaca aplikacje klauzula informacyjna

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia aktualnego prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 listopada 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie ul. Gérnoslaska 7, 43-200 Pszczyna,
Sekretariat Komendy Powiatowej PSP w Pszczynie (I pietro) w godz. 7:30-15:30



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy
Pozarnej w Pszczynie (43 - 200 Pszczyna, ul. Gérnoslaska 7), tel. 32 4493700 fax. 32 4493722 e-mail:
straz1221@pszczyna.kppsp.gov.pl

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych: Daniel Hermyt (tel. 601501988, email: iod@katowice.kwpsp.gov.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie na podstawie art. 6 ust 1 lit ¢, d i e RODO,

w tym takze w zwiazku z obstuga zgloszenia alarmowego o zdarzeniu oraz prowadzenia dziatah ratowniczych w
celu ochrony zycia, zdrowia, mienia lub $rodowiska przed pozarem, kleska zywiotowa lub innym miejscowym
zagrozeniem.

4. Administrator przetwarza dane osobowe osoby zglaszajacej, oséb poszkodowanych, wlascicieli lub zarzadcéw
obiektow, wobec ktorych prowadzone sa dziatania jednostek ochrony przeciwpozarowej. Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane sa adekwatnie do celu realizacji zadan wynikajacych

z przepis6w prawa.

5. Odbiorcami danych sa jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na mocy przepiséw odrebnych ustaw.

6. Dane osobowe podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz co 5 lat od dnia ich uzyskania, a takze sa
przechowywane wytacznie przez okres niezbedny do realizacji zadan wynikajacych z ustawy oraz przepisow
kancelaryjnych.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad 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 RODO.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

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

INNE INFORMACJE:

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

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: NABOR KSC PF. W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres
do korespondencji, numer telefonu, adres e-mail.

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ wlasnym odrecznym podpisem
wraz z datq.

Oferty, ktore nie beda spetialy warunkow formalnych i koniecznych (w tym otrzymane po terminie, brak



wymaganych dokumentéw oraz oryginatéw oswiadczen) okreslonych w ogloszeniu nie beda rozpatrywane i
zostang odrzucone. Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Nabdr bedzie przeprowadzany etapowo.

Uwaga: Kandydat/kandydatka, ktory/a speini wymogi niezbedne wynikajace z ogtoszenia o naborze i zostanie
zakwalifikowany do nastepnego etapu bedzie powiadomiony telefonicznie o terminie i formie przeprowadzenia
kolejnego etapu.

Etapy naboru:

I. Etap 1 - weryfikacja dokumentéw:

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz spetienia wszystkich
wymogow formalnych,

b) wykluczenie z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatek/kandydatow, ktore nie zawieraja
kompletu dokumentéw lub nie spelniaja wymogdéw niezbednych okreslonych

w ogtloszeniu.

II. Etap 2 - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci:

a) sprawdzian wiedzy z zakresu znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu oraz obstugi
programoéw i narzedzi biurowych - w tym arkusza kalkulacyjnego

b) rozmowa kwalifikacyjna.

III. Etap 3 - ustalenie wyniku konicowego pracy komisji oraz wylonienie najlepszych kandydatow.
Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktdregokolwiek z etapéw naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Planowany termin zatrudnienia: 1 stycznia 2020r.

Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku mnoznik 1,0 x kwota bazowa 1.916,94 plus wystuga lat, z
zastrzezeniem - nie mniej niz 2600 z} (rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2020
r./Dz.U. z 2019 poz. 1778/).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (+48) 32 44 93 702.

Pelna tres¢ ogloszenia na: http://strazpszczyna.mojbip.pl (zaktadka: ogloszenia).

WZORY OSWIADCZEN

e Zalacznik oswiadczenia z RODO
e Zalacznik klauzula informacyjna

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-owiadczenia-z-rodo(464).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-klauzula-informacyjna(464).pdf

