Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Zgierzu
95-100 Zgierz ul. takowa 6/8

Ogtoszenie nr 74653 / 18.02.2021 / POK.1110.1.2021

Starszy Inspektor

w Sekcji Finansow

#budzet #finanse #finanse publiczne #ksiegowos¢

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla osob z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadniczne

Zgierz

ul. takowa 6/8 2800,00 zt brutto

oo

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
o Prowadzi kartoteki osobowe funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych w zakresie wszystkich $wiadczen ptacowych.

e Obstuguje program ,PLATNIK".

e Sporzadza listy ptac funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych: na biezaco, wedtug zlecen, angazy i innych decyzji
Komendanta.

e Prowadzi kontrole list ptac wedtug ustalonego wzoru.

e Zgtasza zatrudnionych i wyrejestrowuje zwolnionych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych z Ubezpieczeh
Spotecznych.

* Sporzadza deklaracje ZUS i podatkowe do odpowiednich urzedéw.
® Sporzadza sprawozdania finansowe do GUS i Komendy Wojewddzkiej PSP w todzi.

¢ Przygotowuje dokumentacje wytworzone w Sekcji Finanséw i przekazuje je do Archiwum Zakladowego Komendy
Powiatowej PSP w Zgierzu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzenh biurowych, sprawne postugiwanie sie aplikacjami biurowymi tj. edytorem



tekstu, arkuszem kalkulacyjnym.,
¢ Zdolnosci logicznego i analitycznego myélenia oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
* Umiejetnosc redagowania pism urzedowych,
® Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i przyswajania danych.
¢ Nieposzlakowana opinia.
e Wysoka kultura osobista.
* Posiadanie obywatelstwa polskiego
o Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

* Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢, administracja i zarzadzanie,
* Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w pracy na stanowiskach w administracji publicznej lub pracy biurowej.
® Znajomos¢ programu ,PEATNIK".

® Znajomos¢ ustawy o Pafstwowej Strazy Pozarnej, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw ZUS
dotyczacych rozliczania i potracania sktadek, oraz naliczania zasitkéw chorobowych.

e Sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosc i terminowosc.
® Znajomos¢ przepisdw z zakresu archiwizacji dokumentow.
e Prawo jazdy kat. B.

Co oferujemy

¢ Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnosc

o Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepelnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenhstwa w zatrudnieniu - zt6z wowczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepeinosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia 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

e Praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy.

e Praca w systemie codziennym w godzinach 7:30- 15:30.

s Praca siedzaca, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

e Praca przy oéwietleniu naturalnym i sztucznym.

e Narzedzia i materiaty pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne biurowo-administracyjne.
¢ Praca wymaga kontaktéw bezposrednich, telefonicznych i e-mailowych z innymi pracownikami i petentami.

e Budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych z dysfunkcjg ruchu, drzwi w pomieszczeniachnie sg
przystosowane do wozkéw inwalidzkich, budynek nie posiada windy. Stanowisko pracy zorganizowane jest na | pietrze
budynku - praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy pietrami.



Dodatkowe informacje

Jesli 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.

Jesdli oferte skladasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane oswiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczer (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatdw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoficzenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwréé uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Proces naboru skiada sie z Il etapéw:
Etap | - weryfikacja dokumentéw odbedzie sie w dniu 04 marca 2021 r.
Ogtoszenie wynikéw w dniu 05 marca 2021 r.

Poinformujemy Panstwa o kwalifikacji do nastepnego etapu oraz poinformujemy o wyznaczonej godzinie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w dniu 09 marca 2021 r. w siedzibie Komendy zgodnie z
obowigzujacym rezmiem sanitarnym.

Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie oznacza rezygnacje z udziatu w naborze.
Wyniki Il etapu zostang ogtoszone w dniu 11 marca 2021 r.

Szczegbtowy opis postepowania rekrutacyjnego na stanowisko starszego inspektora (w celu zastepstwa nieobecnego
cztonka KSC) w Sekcji Finanséw oraz wyniki poszczegtélnych etapéw zamiescimy na stronie internetowej (oraz na
BIP-ie) Komendy Powiatowej PSP w Zgierzu https://www.gov.pl/web/kppsp-zgierz

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie 0 wyznaczonych godzinach.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie bedzie podlegac:
1) Autoprezentacja, w ktérej kandydat przedstawia swoje stabe i mocne strony, motywacje do podjecia pracy.

2) Umiejetnoé¢ przekazywania, odbierania i rozumienia informacji oraz jasnego i wyrazistego formutowania
wypowiedzi.

3) Wiedza na temat przepiséw wskazanych w ogtoszeniu o naborze.

4) Szczegolne zainteresowania i dotychczasowe osiggniecia.

5) Odpornos¢ na stres.

Aby lepiej oceni¢ przydatnos$¢ do pracy, zostanie przygotowane zadanie praktyczne, ktére bedzie miato na celu

pokazanie komisji czy kandydaci szybko i trafnie potrafia zrozumie¢ wydane polecenie oraz umiejetnosc logicznego
myélenia, a takze zobrazowanie kandydatom pokrétce na czym bedzie polegalo ich zajecie w przysztosci.



Prace mozesz rozpaczac od: 2021-03-22

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-09-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie dodwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 3 marca 2021

Aplikuj mailowo na adres: a.kucinska@straz.lodz.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 74653 / 18.02.2021.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Zgierzu

95-100 Zgierz, ul. takowa 6/8

z dopiskiem: ,,Oferta w sprawie pracy + imie i nazwisko”

lub na adres e-mail:

a.kucinska@straz.lodz.pl

w temacie wiadomosci prosze wpisac: "Oferta w sprawie pracy + imie i nazwisko".

Uwaga !

W przypadku przestania swojej aplikacji on -line prosze zadzwoni¢ i upewni¢ sie, ze wiadomos¢ wptyneta na

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: mt. kpt. Anna Kucinska - tel. 42 714-55-70
lub mailowego na adres: kppsp22@straz.lodz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-zgierz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.03.2021
e Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
¢ Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe 53 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).




Administrator danych i kantakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowe] Strazy Pozarnej w Zgierzu, z siedzibg w
Zgierzu, ul. takowa 6/8
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych 90-521 £6dz ul. Wélczahska 111/113, e-
mail iod@straz.lodz.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcy danych osobowych moga byé: organy publiczne, firma pocztowa podmioty
przetwarzajace, realizujgce ustugi na rzecz KW PSP w todzi, jednostki organizacyjne Pahnstwowej Strazy Pozarnej.
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 przepisow 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 przestaé 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 sfuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

ik R

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

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

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

KOMENI
Panst

Akcepluje:

st. bryg. mqr iny/ Powel! Malinowski
Zgierz, dnia 17.02.2021r.

f podpis Komendanta Powiatowego /



, dnia I.

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace

wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

» Oswiadczam, Ze posiadam obywatelstwo polskiel.
» OSwiadczam, Ze korzystam z petni praw publicznych.

» Os$wiadczam, Ze nie bylam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za
umy$lne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

/czytelny podpis/

1 W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie o stanowiska wskazane w ogloszeniu
o naborze jako stanowiska, o ktére moga ubiegac sie te osoby, nalezy o$wiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie,



