it i e gl Nowy Sacz, dnia /* grudnia 2021 roku

ZATWIERDZAM

MOK.1110.15.2021.PW

OGLOSZENIE O NABORZE (Nr 89484)

Komendant Miejski Pafistwowej Strazy Pozarnej w Nowym Saczu ogtasza nabér na

stanowisko — Starszy Inspektor w Sekeji Finansow
w Korpusie Stuzby Cywilnej

I. Okreslenie stanowiska:
1.

2.
3.
4

11.

Stanowisko: starszy inspektor

Liczba/wymiar etatu: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Miejska Pafistwowej Strazy Pozarnej w Nowym Saczu
ul. W. Witosa 69, 33-300 Nowy Sacz

Wymagania na stanowisku:

WYMAGANIA NIEZDEBNE

L.
2

3.

=)

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w komdrkach

finansowo - ksiggowych w jednostkach sektora finansow publicznych,

znajomos¢ przepiséw ustawy: o stuzbie cywilnej, o Panstwowej Strazy Pozarne;j,

o finansach publicznych, o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen spotecznych,

o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

. znajomo$¢ przepisdw rozporzadzen: Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych; Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow J ST, jednostek
budzetowych

. posiadanie obywatelstwa polskiego,

. korzystanie z peni praw publicznych

. nie skazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow: pakiet MS Office, Platnik,

EZD PUE (elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg)

WYMAGANIA DODATKOWE

1.
2.

3.
4,

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w pracy administracyjnej w Jjednostkach sektora finanséw
publicznych w tym w zakresie naliczenia wynagrodzen

umiej¢tnosé analitycznego myslenia i sprawnej organizacji pracy
dyspozycyjno$¢, doktadnos¢, samodzielnosé, komunikatywnos$¢ i terminowosé
oraz che¢ uczestniczenia w szkoleniach i poglebiania wiedzy w zakresie finansow



5. umiejgtnos¢ bieglej obstugi programu FORTECH Ft-Place, FORTECH Ft-Kasa
6. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
7. odpornos¢ na stres

II.  Zakres zadan na stanowisku pracy:

1. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen, $wiadczen dla funkcjonariuszy i
pracownikow cywilnych.

2. Kompletowanie dokumentacji w teczkach osobowych pracownikow.

3. Naliczanie, pobieranie i wyplacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
ubezpieczenia zdrowotne, fundusz pracy, PPK.

4. Sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych oraz miesigcznych
raportow imiennych do ZUS.

5. Naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego.

7. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikéw Komendy Miejskie;j
PSP w Nowym Saczu.

8. Prowadzenie kasy oraz sporzadzanie raportow kasowych.

9. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych.

10. Rozliczanie delegacji stuzbowych oraz kosztow podrézy funkcjonariuszy
podnoszacych kwalifikacje.

I'l. Przygotowanie oraz przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

12. Doktadne i terminowe wykonywanie zadan.

13. Wykonywanie polecen przetozonych w innych sprawach wynikajacych z zakresu
dzialania Komendy Miejskiej PSP w Nowym Saczu.

14. Obstuga dokumentéw w systemie ,,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg”.
I5. Odpowiedzialnos¢ materialna w zwigzku z prowadzeniem kasy Komendy
Miejskiej PSP w Nowym Saczu.

IV.  Warunki pracy:
1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa

- W systemie codziennym od poniedzialku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30;
- praca w siedzibie urzedu,

- wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

- praca wymagajaca kontaktow bezposrednich, telefonicznych i mailowych,

2. Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner
- praca na trzecim pigtrze

- praca przy sztucznym oswietleniu

- przed budynkiem brak podjazdéw dla wozkow inwalidzkich

- toaleta na trzecim pigtrze niedostosowana dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych
- platforma dla 0s6b niepelnosprawnych



VI.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:

—

W

CV 1 list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego

w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego

w zakresie dosSwiadczenia zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zatacznik nr 1
Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych — zalacznik nr 1
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe — zalacznik nr 1

Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru - zatgeznik nr 1

Dokumenty i os§wiadczenia dodatkowe:

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego

w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego

w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Na wszystkich skladanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje

VII.

»Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem” — data, wlasnor¢czny podpis

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 27 grudnia 2021 roku do godz. 15:30,
- osobiscie w sekretariacie tutejszej komendy lub listownie,
- decyduje data wplywu oferty do urzedu,

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Sgczu
ul. W. Witosa 69
33-300 Nowy Sgcz

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, opatrzone imieniem i nazwiskiem,
z dopiskiem ,,Ogloszenie Nr 89484” w KM PSP w Nowym Saczu.

Kazdemu z kandydatow/kandydatek zostanie nadany numer identyfikacyjny, za pomoca
ktorego bedzie nastepowata publikacja wynikow poszczegolnych etapow naboru.

Informacj¢ o nadanym numerze identyfikacyjnym kandydaci moga odebraé osobiscie
w siedzibie sekretariatu KM PSP w Nowym Saczu w godzinach pracy urzedu lub winni
skontaktowaé si¢ z Wydzialem Organizacyjno-Kadrowym tut. komendy pod numerem
tel.: 47 831 49 50.

Numer identyfikacyjny — kandydat postuguje si¢ nim podczas calego naboru.



VIII. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w KM PSP w Nowym Saczu, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0sdéb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1.

|8

7.

Pracownikom oferujemy:

- terminowo i regularnie wyplacane wynagrodzenie zasadnicze: 3 027,62 zt brutto

(1 etat), tj. 1,49 mnoznik kwoty bazowej dla cztonkdw korpusu shuzby cywilne;j

- dodatek do wynagrodzenia zasadniczego za wystuge lat liczony powyzej 5 lat (od

5 do 20%)

- »trzynaste” wynagrodzenie

- pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci)

- mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekeyjnych

Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ wilasnorecznie

podpisane.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

W terminie 14 dni od ogloszenia wynikéw naboru, istnieje mozliwos$¢ odbioru

dokumentéw, na wniosek osoby ktérych one dotyczg.

Lista kandydatow spetniajaca wymogi formalne oraz informacje na temat termindw

kolejnego etapu naboru beda dostepne na tablicy ogloszen w siedzibie tut. komendy,

przy ul. W. Witosa 69, 33-300 Nowy Sacz (na parterze budynku), na stronie
internetowej komendy: www.gov.pl/web/kmpsp-nowy-sacz oraz w zakladce BIP
strony Komendy Miejskiej PSP w Nowym Saczu.

Nabor przeprowadzony zostanie w 3 etapach:

e [ etap naboru - wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatow spetiajacych
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Tylko osoby spetniajace
wymogi formalne przechodza do dalszego etapu. Ogloszenie wynikéw nastgpi
dnia 30.12.2021 roku.

e I etap naboru
—test sprawdzajacy wiedz¢ merytoryczna z zakresu znajomosci przepisoOw ustaw
wymienionych w wymaganiach niezbednych. Test ma form¢ pisemng. Test
sklada si¢ z 25 pytan, punktowanych 1 pkt za odpowiedz poprawng, 0 pkt za
odpowiedz nieprawidlowa. Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku testu jest
uzyskanie co najmniej 13 pkt.

- rozmowa kwalifikacyjna - z osobami, ktére uzyskaty pozytywny wynik testu
wiedzy.

Po przeprowadzonym tescie wiedzy oraz rozmowie kwalifikacyjnej, komisja
rekrutacyjna wylania pie¢ najlepszych kandydatur, ktore zostajg przedstawione
komendantowi.

e I etap naboru - wybor kandydata sposrod przedstawionych kandydatur.

Dodatkowe informacje dot. naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

47 831 49 50, od poniedziatku do pigtku, 7:30-15:30.




WAZNE INFORMACJE:

1.

Przed rozpoczgciem poszczegdlnych etapéw naboru kandydat okazuje wazny
dokument potwierdzajacy jego tozsamos¢. Brak dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ powoduje wykluczenie z dalszego postepowania naboru.
Nieprzystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapow
naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Informacja o koicowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona na stronie
Urzedu Stuzby Cywilnej: www.dsc.kprm.gov.pl.

Nad catoscig naboru czuwa Komisja Rekrutacyjna powotana Decyzja Komendanta
Miejskiego PSP w Nowym Saczu.

Informacja o metodach i technikach naboru: sprawdzenie wymagan formalnych
niezbednych i dodatkowych — analiza dokumentéw, test wiedzy, rozmowa.

Urzad Komendy Miejskiej PSP w Nowym Sgczu jest pracodawca réwnych szans
1 wszystkie aplikacje s3 rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie

chroniona.

NACZELNIK WYDZIALU

Organizacyjno- Kadrow /ego
mt. bryg. mg;f Piotr Wysowski



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO
STARSZEGO INSPEKTORA W SEKCJI FINANSOW (KSC)
W KOMENDZIE MIEJSKIEJ PSP W NOWYM SACZU

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

1.

10.

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski
Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Saczu (33-300 Nowy Sacz, ul. W. Witosa 69,
tel. 47 831 49 00, fax. 47 831 49 09, e-mail: www.gov.pl/web/kmpsp-nowy-sacz).
W Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Saczu wyznaczony
zostat Inspektor Ochrony Danych (daneosobowe@straz.krakow.pl).

Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’, bedg

przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru do pracy w KSC2. Inne dane, w tym

dane do kontaktu, bedg przetwarzane na podstawie zgody?®, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda wytgcznie te podmioty, ktérym dane

moga by¢ przekazywane na gruncie obowigzujacych przepisdéw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacii

migdzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez minimalny okres wynikajgcy

z wymogow zwigzanych z naborem do pracy w stuzbie cywilnej (czas niezbedny do

przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3

miesigcy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru kolejnego

wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow

0 archiwizacji

Przystuguje Pani/Panu prawo w zakresie swoich danych osobowych:

a) dostepu,

b) sprostowania (poprawiania),

C) ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkow, o ktdérych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO,

d) usuniecia danych przekazanych na podstawie zgody,

e) wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa,
ul. Stawki 2, tel.. 22531 03 00, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych okreslonych w ustawie o Stuzbie Cywilnej jest wymogiem

ustawowym, niezbednym do udziatu przez Panig/Pana w naborze do pracy w KSC.

Podanie przez Panig/Pana innych danych (w tym kontaktowych) jest dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa

w art. 22 ust. 114 RODO

"art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)

Zart. 6 ust. 1 lit. c RODO

¥ na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO); zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem



Zatacznik nr 1

(Nazwisko i imig) (miejscowo$c i data)

Oswiadczenia
w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym

stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Ja nizej podpisanaly o$wiadczam, ze:

» TAKINIE * posiadam obywatelstwo polskie’.

TAK/NIE *  korzystam z petni praw publicznych.

Y

» TAK/NIE* nie bytam skazana/nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

» TAKINIE*  zapoznatam(em) sie z Informacjg o ochronie danych osobowych
w zwigzku z naborem na stanowisko Starszego Inspektora w Sekcji Finansow.

/czytelny podpis/

1 W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie o stanowiska wskazane w ogfoszeniu o naborze
jako stanowiska, o ktore moga ubiegaé sie te osoby, nalezy oswiadczyé o posiadanym obywatelstwie.



