Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 43935 z dnia 06 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: w Sekcji Finanséw
Sekcja Finansow KM PSP w Olsztynie

Olsztyn KOMENDA MIEJSKA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] W
OLSZTYNIE
UL. NIEPODLEGEOSCI 16
10-045 OLSZTYN

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

kontakt z klientem zewnetrznym,

narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

praca jednozmianowa w godzinach 7:30-15:30.

ZAKRES ZADAN

o sprawdzanie i kwalifikowanie dowoddéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych - dekretacja,

¢ prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow, dochodéw zgodnie z planem kont w pelnej podziatce
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

¢ prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw pienieznych, rozrachunkéw, przychodow, kosztéw, funduszy,

¢ wykonywanie zadan zwigzanych z terminowym regulowaniem zobowiazan,

¢ nadzdr nad terminowym regulowaniem naleznosci przez kontrahentdéw,

e prowadzenie ewidencji sprzedazy, zakupu oraz ich kontroli,

przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych,

prowadzenie biezacej analizy zapiséw na kontach w zakresie prowadzonej ewidencji,

sporzadzanie analiz, raportéw, poréwnan wydatkéw w okresach czasowych,

sporzadzanie wydrukéw wymaganych ustawa o rachunkowosci,

¢ o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umyslnie i przestepstwa karno-skarbowe.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
¢ biegla znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Office - w szczegoélnosci aplikacji Excel



oraz Word),

e znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych oraz rachunkowosci budzetowej i finansowej,
znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, kodeksu postepowania administracyjnego,

e umiejetnosci: analitycznego myslenia, wyciagania wnioskéw, odpornosc¢ na stres,

¢ dobra organizacja pracy wlasnej i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

¢ posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ korzystanie z pelni praw publicznych

¢ niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karno-skarbowe.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: sSrednie wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub administracyjne,

¢ szkolenia z zakresu rachunkowosci budzetowej/rachunkowosci, prowadzenia ewidencji ksiegowej w
uktadzie tradycyjnym,

¢ znajomos¢ obstugi systemoéw ksiegowych Progman Finanse, Progman Rozrachunki,

¢ samodzielno$c¢, systematycznosé, obowiazkowosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje w zawodzie oraz przydatne
w postepowaniu kwalifikacyjnym;

¢ kopie $wiadectw pracy i opinii z poprzednich miejsc pracy,

¢ kserokopie referencji lub opinii w tym na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii kandydata,

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji o
nastepujacej tresci , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Komende Miejska Panstwowej Strazy
Pozarnej w Olsztynie z siedziba przy ul. Niepodlegtosci 16 kod: 10-045 - w celu realizacji procesu
rekrutacji. Wyrazam réwniez zgode na utrwalanie wizerunku podczas przeprowadzania testow sprawnosci
fizycznej oraz jego przetwarzania w przypadku koniecznosci rozstrzygania kwestii spornych i wyjasniania
watpliwosci.”

¢ oswiadczenia kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie i przestepstwa karno-skarbowe.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 marca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Przesta¢ na adres:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

ul. Niepodlegtosci 16, 10-045 Olsztyn lub sktadac osobiscie: w siedzibie urzedu w godz. pracy 7.30 -15.30,

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu. Na kopercie prosze dopisac
»Nabor KSC- specjalista MF - umowa na czas zastepstwa”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach
realizowanych zadan jest Komendant Miejski Pafistwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie, ul. Niepodlegtosci
16, 10-045 Olsztyn, nr tel. 089-5229-200.

Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna kontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych - email: iod@kwpsp.olsztyn.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: a) przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru: - jesli Panstwa
kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Panstwa oferty beda niszczone w ciagu
miesiaca od dnia zakonczenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginaléw dokumentéw, ktére beda
odsytane, - w przypadku uwzglednienia Panstwa kandydatury w protokole z naboru Panstwa dane osobowe
beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem wybranym po
rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentacji, b) do czasu
odwotania zgody, c) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie
Kodeksu Pracy i ustawy o stuzbie cywilnej.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

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

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogdow formalnych okreslonych w ogloszeniu - 18 marca 2019r.;



- test wiedzy - planowany termin 20 marca 2019r. o godz. 9:00;

- rozmowa kwalifikacyjna - planowany termin 21 marca 2019r. o godz. 9:00.

Proponowane wynagrodzenie 2300 zt brutto (tfacznie z wystuga lat pracy).

Oferty kandydatéw/kandydatek nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (0-89) 522-92-11 lub (0-89) 522-92-30 (Wydzial
Organizacyjno-Kadrowy KM PSP w Olsztynie).

Informujemy, ze nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek niepelnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



