Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zawierciu

Ogtoszenie o naborze nr 51056 z dnia 16 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 &
lipca
2019

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: finansow
w Sekcji Finansow

Zawiercie Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zawierciu
ul. Lesna 12
42-400 Zawiercie

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7:30-15:30.
- obciazenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych,

- wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentow,

- praca przy komputerze wymagajaca wysitku statycznego,

- stres zwiazany z odpowiedzialnoscia finansowa .

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kasy Komendy Powiatowej PSP w Zawierciu w zakresie operacji pienieznych- pobieranie
$rodkéw pienieznych z rachunku bankowego, rozliczanie operacji gotéwkowych, biezace sporzadzanie
raportow kasowych, wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotoéwki w kasie, czekéw oraz drukow
$cistego zarachowania.

¢ Naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci strazakdw i pracownikéw cywilnych, prowadzenie kartotek
zarobkowych.

¢ Rozliczanie sktadek miesiecznych ZUS za pomoca Programu Platnik oraz rozliczanie i regulowanie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych z Urzedem Skarbowym.

¢ Biezaca obsluga bankowa polegajaca na terminowym i prawidtowym dokonywaniu przelewéw ptacowych
wobec strazakow i pracownikéw oraz kontrahentéw.

e Opracowywanie materialéw do sprawozdan i bilanséw, a takze pomoc przy sporzadzaniu planu
finansowego oraz wydatkow wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym.

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie zgodnie z klasyfikacja budzetowa dokumentéw ksiegowych i faktur,
prawidiowe i terminowe rozliczanie rozrachunkéw.

¢ Ksiegowanie operacji finansowych w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej analizy finansowej jednostki.

e Prowadzenie ewidencji ilosSciowo-wartosciowej a takze ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w ujeciu ilosciowo-wartosciowym oraz dokonywanie
rozliczen umorzenia tych srodkéw.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku zwigzanym z finansami, rachunkowoscia badZ ekonomig,
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwiazanym z
prowadzeniem finanséw, ksiegowoscia lub rachunkowoscia,

Obstuga programu ksiegowego (dowolnego)

Znajomos¢ przepisow o finansach publicznych,

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

Znajomos¢ obstugi pakietu programéw MS Office,

Komunikatywnos¢ i kultura osobista.

Skrupulatnos¢ ,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
Odpornos¢ na stres ,
Umiejetno$¢ pracy w zespole,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lipca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Lesna 12

42-400 Zawiercie

Sekretariat w godzinach od 900 do 1500

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 112, art. 14 ust. 1 i 2 ogdélnego 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, zwanym
RODO, informuje, ze:



1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Zawierciu, (42-400 Zawiercie ul. Le$na 12, tel. 326721616, fax. 326721616 w.305, e-mail:
komenda@kppspzawiercie.pl.).

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych -
Renata Biatas.: tel. 32 6215180, e-mail: iod@katowice.kwpsp.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zakresie wskazanym w art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 917 ze zm.), w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4. ]Jezeli wyraza Panstwo zgode administrator bedzie przetwarzal Paistwa dane osobowe takze w kolejnych
naborach pracownikow, zgoda ta moze by¢ przez Panstwa wycofana w dowolnym czasie.

5. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

6. Odbiorca Panstwa danych bedzie Wojewoda Podlaski w zwigzku z korzystaniem przez Komende Powiatowa
PSP w Zawierciu z systemu EZD PUW.

7. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
rekrutacji na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktéorych dyrektor generalny
urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.
W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przyszitych rekrutacji, Panstwa
dane beda wykorzystywane przez kolejne 12 miesiecy.

8. Przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych,

e) 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 miedzynarodowe;j.

9. 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 RODO.

10. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem NABOR

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe:

- adres do korespondencji,



- adres e-mail,

- numer telefonu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2.300 zl/mies.

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

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Proces naboru sktada sie z trzech etapow:

etap I - analiza zlozonych dokumentéw pod wzgledem speinienia wymogéw formalnych okreslonych w
ogtoszeniu o naborze,

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne zostana zakwalifikowani do etapu II naboru i powiadomieni o
terminie kolejnych etapow naboru (telefonicznie lub e-mailem). W przypadku matej liczby kandydatéw (mniej
niz 10) Przewodniczacy Komisji Kwalifikacyjnej ma prawo odstapienia od testu sprawdzajacego i zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjna wszystkich kandydatéw

etap II - test sprawdzajacy,

etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty kandydatéw ujetych w protokole z naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru. Dokumenty pozostatych kandydatéw przez 14 dni. Po uplywie powyzszych terminow
dokumenty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.: 32 67 217 33

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo 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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

