Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Zabrzu
41-800 Zabrze ul. Stalmacha 22

Ogtoszenie nr 155056 / 13.08.2025

Starszy Ksiegowy

w Sekcji finanséw

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

, Zabrze
‘ ’ )

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

27 sierpnia

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadzanie list ptac i przelewéw z wynagrodzen i uposazen i innych Swiadczen z tytutu umoéw o prace, uméw zlecen i
uméw o dzieto w programie Symfonia,

Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu naliczania wynagrodzen, zasitkdw, rozliczeh z ZUS i Urzedem Skarbowym,
Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe funkcjonariuszy i pracownikdw,

Sprawozdawczos¢ GUS,

Sporzadzanie rozliczeh podatkowych pracownikéw (PIT 11, Pit 4R, PIT 8AR),

Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji faktur oraz regulowanie zobowigzan (przelewy) wobec dostawcéw zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,

Archiwizowanie dokumentéw Sekcji Finanséw,

Prowadzenie kasy podrecznej komendy zgodnie z ,Instrukcjg Kasowa,,,
Wykonanie innych polecen przetozonego zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym,
terminowe wykonywanie zadan,

rzetelne wywigzywanie sie z obowigzkdw,

czystos¢ na stanowisku,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie 1) posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w ksiegowosci, 2) mile widziana znajomos¢
programéw finansowo - ksiegowych grupy ,.Symfonia”, 3) mile widziana znajomos¢ zasad naliczania zaliczek na podatek
dochodowy od wynagrodzen, 4) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, 5)
dyspozycyjnos¢, terminowosé, doktadnosé, 6) komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole, 7) kreatywnosc i
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, 8) umiejetno$¢ samodzielnej pracy, 9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Doswiadczenie zawodowe Starszym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra: 1) ma obywatelstwo polskie; 2) ma petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych; 3) nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego,przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe; 4) posiada znajomos¢
jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkdéw starszego ksiegowego

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne - rachunkowos¢ i finanse
Doswiadczenie zawodowe w finansach publicznych

znajomos¢ ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci, o ubezpieczeniach spotecznych, ustaw podatkowych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o Pahstwowej Strazy Pozarnej, * znajomos¢ przepiséw
resortowych w zakresie klasyfikacji dochodéw i wydatkéw, ¢ biegta znajomos$¢ narzedzi informatycznych, w tym obstugi
komputera, pakietu MS Office, systemu EZD RP (elektronicznego zarzadzania dokumentacja), bankowosci internetowej
oraz programoéw finansowych, kadrowo-ptacowych i magazynowych.

Co oferujemy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z 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 oséb niepetnosprawnych, byt




mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 - 15:30,
- praca administracyjno-biurowa,
- praca pod presja czasu,

- obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie, praca przy
komputerze wymagajaca wysitku statycznego, oswietlenie naturalne/sztuczne,

- praca wykonywana jest w wiekszosci w pozycji siedzgcej i zwigzana z dokumentam, obstuga urzadzen biurowych,
znajomoscia programéw komputerowych,

- budynek KM PSP w Zabrzu jest obiektem wpisanym do rejestru zabytkéw, brak windy.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapéw:
- Analiza ztozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym,
- Test/sprawdzenie wiedzy z zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku,

- Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie z kandydatami - punktowana w skali 1-10 przez
kazda z 0s6b wchodzgcych w sktad komisji rekrutacyjnej,

- Podjecie decyzji przez Komendanta Miejskiego PSP w Zabrzu o nawigzaniu stosunku pracy.

Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego etapu
beda dostepne na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KM PSP w Zabrzu w terminie od dnia
wptywu wszystkich aplikacji.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- ocena ztozonych dokumentéw,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna,




- druki obowigzujacych oswiadczeh dostepne sa na naszej stronie internetowej w zaktadce Stuzba i praca - ogtoszenia
0 naborze, jako zatgcznik nr1i 2.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-09-08

Przewidywany czas zastepstwa do: 2026-08-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e o$wiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego; - o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych; - 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe; - 0 znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego; - oswiadczenie. ze w okresie od 22 lipca
1944 r. do 31 lipca 1990 r. kandydat nie pracowat, nie peit stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byt
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Zatacznik Nr 1)

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, (Zatacznik Nr 2)

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 27 sierpnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: KM PSP Zabrze, ul. Stalmacha 22,

41-800 Zabrze

na kopercie i w liScie motywacyjnym dopisek "Nabdr na zastepstwo na stanowisku starszego ksiegowego".
UWAGA: w przypadku sktadania dokumentow listem poleconym lub za posrednictwem kuriera nalezy wzia¢ pod
uwage wydtuzony termin doreczenia, gdyz dokumenty, ktére wptyna do KM PSP w Zabrzu po oznaczonym
terminie zostana odestane na adres nadawcy, jezeli bedzie podany. Jezeli brak bedzie na kopercie adresu
danych nadawcy - spéZniona przesytka bedzie zdeponowana w KM PSP w Zabrzu do czasu rozstrzygniecia
naboru, po czym zostanie komisyjnie zniszczona.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478517800

lub mailowego na adres: straz@psp.zabrze.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.08.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Wzory o$wiadczen znajdujg sie na naszej stronie internetowej w zaktadce Stuzba i praca jako zatgcznik 1 i 2 do ogtoszenia o
naborze.

Wzory oswiadczen
zatacznik nr 1

zatacznik nr 2




