Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Szczecinie
71-637 Szczecin ul. Teofila Firlika 9/14

Ogtoszenie nr 131055/ 04.12.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: ptac w Wydziale Finanséw

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

P 14 grudnia
koniec naboru ul. Teofila Firlika 2323 okoto 4102,00 zt
9/14 L brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sprawy dotyczace wynagrodzen oraz innych swiadczen pienieznych naleznych pracownikom KW PSP w celu ich
wypfaty.
¢ Nalicza i potraca obowigzkowe sktadki ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych w celu wywigzania sie z
zobowigzah publiczno-prawnych.

e Dekretuje i ksieguije listy ptac, ZFSS, emerytéw w celu prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowej.

e Sporzadza miesieczng analize kont: 225, 229, 231, 240 w zakresie wynagrodzen oraz zestawienia zaliczek na podatek
dochodowy, sktadek ZUS wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej w celu ustalenia zgodnosci danych niezbednych do
sprawozdawczosci budzetowe;.

e Opracowuje analize Swiadczen dla pracownikdw w celu zagwarantowania srodkéw w planie budzetowym.

e Sporzadza zbiorcze informacje wg danych z KP PSP woj. zachodniopomorskiego w szczegélnosci na potrzeby
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego, GUS oraz KG PSP w celu dostarczenia aktualnej informacji.

e Zgtasza i wyrejestrowuje pracownikéw z ZUS w celu wykonania obowiazku wynikajgcego z ustawy.

e Prowadzi ewidencje dokumentdw dotyczacych wynagrodzen w celu gromadzenia danych i dostarczenia aktualnych
danych.

e Ksieguje dokumenty dotyczace kasy zapomogowo - pozyczkowe;.
e Dekretuje i ksieguje dokumenty konta sum na zlecenie.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat w administracji w tym co najmniej 3 lata na podobnym stanowisku
zwigzanym z naliczaniem ptac.

Umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik.
Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych Microsoft Excel oraz Microsoft Word.

Znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw z zakresu naliczania uposazen jak i pozostatych naleznosci
funkcjonariuszom PSP, z zakresu naliczania wynagrodzen pracownikom cywilnym, z zakresu ubezpieczen spotecznych i
podatku dochodowego od o0séb fizycznych.

Znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i przepisdw o finansach publicznych.
Odpowiedzialnos¢ i wysoka motywacja do rzetelnego wykonywania powierzonych zadan.
Odpornos$¢ na stres i dobra organizacja pracy.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

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 przepisdéw 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 péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

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 na kierunku finanse i rachunkowos$¢ lub finanse badzZ bankowos¢ i finanse.
Umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo - ptacowych.
Przeszkolenie z zakresu rozliczeh z ZUS.

Przeszkolenie z rachunkowosci budzetowej i finanséw publicznych.

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dostepnos¢

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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 wykonywana od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie tut. jednostki. Mozliwo$¢ wyjazdéw
stuzbowych.

Pomieszczenia ciepte, jasne (o$wietlenie naturalne i sztuczne), praca przy komputerze,
w budynku zainstalowana jest winda, korytarze szerokie, drzwi odpowiedniej szerokosci. Praca przy komputerze - brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Oferty odrzucone w razie ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 6 miesiecy od dnia ogtoszenia
wynikéw naboru.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy - zawiera 10 pytan dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabér.

Test umiejetnosci - wykorzystywane sg rzeczywiste zadania, z ktérymi kandydat moze zetkna¢ sie w trakcie pracy.
Wszyscy kandydaci otrzymuja 3 jednakowe zadania, ktére musza wykona¢ w okreslonym czasie.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu obstugi programu Ptatnik.

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw.




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)

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

e Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu rozliczeh z ZUS.
¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie z rachunkowosci budzetowej i finanséw publicznych.

Aplikuj do: 14 grudnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Firlika 9/14

71-637 Szczecin

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - starszy
specjalista ds. ptac”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 91-48-08-840 lub 91-48-08-830.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.12.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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: Zachodniopomorski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej (71-637
Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91 4808801, fax. 91 4808802, e-mail: sekretariat@szczecin.kwpsp.gov.pl).

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 71-637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91
4808809, fax. 91 4808802 e-mail: iod@szczecin.kwpsp.gov.pl).

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

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie, ul. Firlika 9/14, 71 - 637
Szczecin, Tel. 914808801

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

- 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; zagdanie w tej sprawie
mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego




Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




