Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

lfawie
14-200 ltawa ul. Karynata Stefana Wyszynskiego 10

Ogtoszenie nr 77989 / 08.05.2021

Starszy Referent

Do spraw: kwatermistrzowskich sekcja kwatermistrzowsko-techniczna

#administracja publiczna #dane osobowe #finanse #finanse publiczne #zamoéwienia
publiczne

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

tawa
koniec naboru ul. Karynata Stefana okoto 3000,00 zt
Wyszynskiego 10 brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e « opracowuje plany potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych

e « wspdtpracuje w zakresie sporzadzana planéw zakupdw i robét budowlano-instalacyjnych oraz ich realizacji ze Srodkéw
finansowych pozostajacych w dyspozycji Komendy Powiatowej

e * prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg majatku Komendy Powiatowej w formie papierowej i elektronicznej (program
STOCK)

* prowadzi spraw z zakresu gospodarki magazynowej Komendy Powiatowej

* likwiduje zbedne rzeczowe sktadniki majgtku
e + prowadzi obstuge mieszkaniowa, mundurowq i socjalng strazakdw i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej

e « wspotpracuje przy analizowaniu potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego i ratowniczego, srodkéw gasniczych i
neutralizatoréw

» wspdtpracuje z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Finansowych w zakresie planowania i realizacji $rodkéw na
uposazenia i inne Swiadczenia pieniezne strazakéw oraz wynagrodzenia i inne $wiadczenia pracownikéw cywilnych

e * sporzadza listy ptac pracownikéw z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potragcen oraz dokumentacji ptacowej (karty
wynagrodzen, karty zwolnien lekarskich)

e « przygotowuje przelewy ptacowe, sktadki i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego
e + sporzadza roczng deklaracje podatku dochodowego od o0séb fizycznych (PIT-4)
e « sporzadza i przekazuje droga elektroniczng wszelkie dokumenty rozliczeniowe, deklaracje, raporty do ZUS dotyczace




comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw
e + sporzadza roczne rozliczenia podatku dochodowego PIT-11 oraz roczng informacje dla osoby ubezpieczone;j
e « sporzadza sprawozdania statystyczne do GUS

e * sporzadza sprawozdania i analizy ptacowe w celu wspétpracy z jednostkami nadrzednymi oraz dla wtasnych potrzeb
informacyjnych

e « prowadzi kase w celu prawidtowego obrotu gotéwkowego w komendzie

e + prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania

* rozlicza inwentaryzacje majatku komendy w celu sprawdzenia stanu faktycznego sktadnikéw majatku z ewidencjg
ksiegowa

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowiskach administracyjno-biurowych, w administracji publicznej
lub odbyty staz na stanowiskach administracyjno-biurowych lub w administracji publicznej tacznie

e * biegta znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office, poczta elektroniczna)
e « umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
e + umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

e * znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku od o0séb fizycznych, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw
wykonawczych, przepiséw w obszarze zaméwien publicznych

e + znajomos$¢ obstugi programu PLATNIK

e + znajomos$¢ zagadnien z zakresu gospodarki magazynowe;j

e + dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢
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)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i
Administracji

e « prawo jazdy kat. B

e + umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, odpornosé na
stres

Co oferujemy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw




dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

mozliuwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

7 7

Dostepnosé

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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 administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30
kontakt z klientem zewnetrznym oraz pracownikami komendy
mozliwos¢ wyjazddw stuzbowych, w tym kilkudniowych, w ramach narad szkoleniowych, odpraw, itp.

narzedzia i materiaty pracy: komputer - praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, kserokopiarka,
drukarka, skaner, niszczarka i inne urzgdzenia biurowe

osSwietlenie naturalne i sztuczne

budynek wielokondygnacyjny niedostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo - brak windy, podjazdéw,
pomieszczenh higieniczno-sanitarnych

stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie komendy na 1 parterze, w pokoju biurowym wyposazonym w meble, sprzet
komputerowy i inne urzadzenia biurowe

Dodatkowe informacje

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).

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

e CVilist motywacyjny podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia
e Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i terminy kolejnych etapéw naboru zostang
zamieszczone na stronie internetowej www.kppsp.ilawa.pl oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Komendy

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o 1 etap - weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogoéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu - 26.05.2021 r.

e Kandydatom zakwalifikowanym do postepowania rekrutacyjnego przydzielone zostang numery ewidencyjne
przestane w formie sms lub przekazane telefonicznie na wskazany w aplikacji numer telefonu




e 2 etap - pisemny test wiedzy - 28.05.2021 r.

e 3 etap - sprawdzian umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych (pakiet MS Office, poczta elektroniczna),
rozmowa kwalifikacyjna - 31.05.2021 r.

e Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w ltawie zastrzega sobie prawo do zmiany termindw etapéw naboru
w przypadku wystgpienia nieprzewidzianych zdarzen losowych

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e « kopia prawa jazdy kat. B

Aplikuj do: 21 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 77989" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 10

14-200 fawa

sekcja kadrowo-organizacyjna w godz. 7:30 - 15:30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 644 95 16
89 644 95 22

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.05.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).




Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

=

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

