Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie

Ogtoszenie 0 naborze nr 55112 z dnia 02 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ©
pazdziernika
2019

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

starszy specjalista

do spraw: ptac
Sekcja ds. Finanséw

Leszno Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie,

64-100 Leszno, ul. Okrezna 19

nie dotyczy

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30

( od poniedziatku do piatku ) w siedzibie tut. jednostki, mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad
szkoleniowych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Stres zwiazany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne; praca przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie; narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax, w miare potrzeb
pojazd stuzbowy; praca na pietrze; budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (brak podestéw i wind), toalety nie przystosowane dla os6b
niepelnosprawnych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym i gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

Rozliczanie i sporzadzanie list ptac wedtug obowiazujacych decyzji w celu prawidtowej polityki ptacowe;j.
Rozliczanie podatku dochodowego i sktadek ZUS w programie ,PLATNIK” w celu prawidtowej polityki
finansowej sekcji.

Kontrola terminowosci faktur, przygotowywanie faktur i sporzadzanie przelewéw bankowych w celu
terminowej ich realizacji.

Pelnienie funkcji kasjera w komendzie w celu prawidlowej polityki kasowej. Pobieranie gotowki i jej
rozliczanie.

Sporzadzanie list ptac w programie ptacowym.

Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy. Przygotowywanie
odpowiednich drukéw PIT dla pracownikéw oraz sporzadzanie odpowiednich deklaracji w celu rozliczania
podatku dochodowego komendy.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS i Komendy Wojewddzkiej PSP w Poznaniu.
Przygotowywanie dokumentacji wytworzonej w Sekcji ds. Finanséw i przekazanie jej do Archiwum
Zaktadowego Komendy Miejskiej PSP w Lesznie.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: na stanowiskach administracyjno - biurowych lub w administracji publicznej
obywatelsko polskie,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych

praktyczna znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych
oraz przepiséw ZUS dotyczacych rozliczania i potracania sktadek

umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym

dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
odpowiedzialnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: w zakresie sporzadzania i rozliczania ptac
w zakresie obstugi programu ptacowego "PROGMAN"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i ukonczone kursy lub szkolenia

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 pazdziernika 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozanej w Lesznie, ul. Okrezna 19, 64-100 Leszno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, Ze:

Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komenda Miejska Pafistwowej Strazy Pozarnej w
Lesznie (adres: ul. Okrezna 19, 64-100 Leszno).

W Komendzie Miejskiej PSP w Lesznie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: (61-767 Poznan ul.
Masztalarska 3, tel.: (61) 22-20-585, kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/).

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego o przyjecie do
stuzby w Komendzie Miejskiej PSP w Lesznie, podstawa prawna przetwarzania jest z art. 6 ust. 1 lit c RODO oraz
Ustawa o stuzbie cywilnej (j.t. z 2018 r., Dz. U. z 2018 r., poz. 1559).

Panstwa dane osobowe w ramach celu okreslonego w punkcie 3 nie beda przekazywane do innych odbiorcow.
Panstwa dane osobowe beda przechowywane w z archiwum zakltadowym komendy zgodnie z wymaganym
okresem przechowywania.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
Przystuguje Panstwu prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia, przeniesienia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiadaja Panstwo prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wplywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem;
Posiadaja Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 30 00, fax. 22 531 03 01, e-mail:
kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uznaja Panstwo, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panstwa danych osobowych nie jest wymogiem ustawowym, i jest dobrowolne. Konsekwencja nie
podania danych osobowych bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.
Przetwarzanie podanych przez Panhstwa danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 15.10.2019 r. w sekretariacie Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Lesznie, ul. Okrezna 19, 64-100 Leszno lub przesyta¢ poczta w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Naboér do KSC na stanowisko starszy specjalista”. W przypadku sktadania ofert poczta liczy sie data wptywu
dokumentdéw do komendy, a nie data nadania. Oferty otrzymane po terminie i nie spelniajace wymagan
okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu.

Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w trzech etapach:

-1 etap: dokonanie wstepnej analizy zgromadzonych ofert polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych
dokumentdéw przez kandydatéw oraz speinienia wszystkich wymogow niezbednych, zamieszczonych w
ogloszeniu. Lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do testu wiedzy zostanie
opublikowana w dniu 16.10.2019 roku

-II etap: sprawdzian wiedzy i umiejetnosci komputerowych odbedzie sie w dniu 21.10.2019 roku o godzinie
11.00 w siedzibie komendy . Lista kandydatéw zakwalifikowana do kolejnego etapu zostanie opublikowana w
dniu 21.10.2019 roku

- III etap: rozmowa kwalifikacyjna Komisji Kwalifikacyjnej z kandydatami w obecnosci Komendanta Miejskiego
PSP w Lesznie odbedzie sie w dniu 22.10.2019 roku o godzinie 9.00 w siedzibie komendy.

Wynik koicowy naboru zostanie opublikowany w dniu 22.10.2019 roku



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



