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MOWEJ ST Y POZARNEJ  Tataczelk S e decyigs

b i i zachodrionomofSkie Nr 6/2021
Komendanla Powiatowego
P o o
w Swidhwinie
2 dnia 9 grodneia2021 roku

Komendant Powiatowy Pasistwowej Straiy Poiarnej
poszukuje kandydatéw\kandydatek
na stanowisko:
MLODSZY SPECJIALISTA

ds. kwatermistrzowsko - technicznych

MIEISCE WYKONYWANIA PRACY:
Swidwin

ADRES URZEDU:

Komenda Powiatowa Paristwowej Straiy Poiarnej
ul. Armii Krajowej 23

78-300 Swidwin

WYMIAR ETATU:
petny etat

WARUNKI PRACY

® & @ o

praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym w dni robocze w godz. 7.30 -
15.30, praca w siedzibie jednostki,

wyijazdy stuzbowe i szkolenia,

wigkszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

pracownik kontaktuje sie z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz innymi podmiotami
zewnetrznymi,

podejmowanie decyzji w warunkach stresu i pod presja czasu,

praca wymagajgca dyspozycyjnosci,

narzedzia i materialy pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner
i inne biurowo-administracyjne,

miejsce pracy na pierwszej kondygnacji budynku,

wystepuija bariery architektoniczne: brak podjazdéw do budynku, brak windy, brak
dostosowania toalet do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw finansowych komendy w zakresie ptac, w tym: sporzadzanie list
ptac uposazen i list ptac dodatkowych $wiadczeri pienieznych przystugujacych
strazakom i pracownikom cywilnym, prowadzenie imiennych kart wynagrodzen
strazakow i pracownikéw cywilnych,

prowadzenie spraw finansowych komendy w zakresie rozliczern finansowych,
a w szczegolnosci: rozliczen potrgcanych zaliczek na poczet podatku do Urzedu
Skarbowego, rozliczert sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz



Pracy do ZUS oraz sporzgdzanie na podstawie tych wyliczen deklaracji do Urzedu
Skarbowego i ZUS,

sporzadzanie stosownych deklaracji zgloszeniowych, zmian, wyrejestrowania
pracownikdow i czlonkéw ich rodzin w programie PLATNIK oraz ich terminowe
przekazywanie do ZUS,

¢ sporzadzanie sprawozdan GUS o zatrudnieniu, wynagrodzeniach, majgtku trwatego,
e prowadzenie ewidencji majatku trwatego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e prowadzenie spraw inwentaryzacji majatku jednostki,
e opracowywanie analiz i informacji statystycznych oraz  prowadzenie
sprawozdawczosci statystycznej, ‘
¢ naliczanie i rozliczanie naleznosci rzeczowo-finansowych dla pracownikéw cywilnych
i funkcjonariuszy.
WYMAGANIA NIEZBEDNE
o Whyksztalcenie: wyisze z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z peini praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe
Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych
Nie skazanie prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe
WYMAGANIA DODATKOWE
¢ znajomosc obowigzujacych przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych ,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, prawa pracy,
ustawy o Panistwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw
wykonawczych
o dokladnosc
e samodzielnos¢
s komunikatywnos¢
® umiejetnosc obstugi programu ,Platnik”
umiejetnosc analitycznego myslenia i formulowania wnioskow
dobra organizacja pracy wlasnej i w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu
i podejmowaniu decyzji
Dostepnosé:

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazone s3 z réwng uwaga
bez wzgledu na ptec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepelnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
— zt62 wéweczas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia :

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych do celéw
naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrckiem za umyélne przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

Ofwiadczenie o peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych

Oswiadczenie o niekaralnosci (nie byl/nie byla prawomocnie skazany/skazana) za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopia innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji {uprawnienia,
ukoriczone kursy, itp.),

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

L 2

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2021 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania
danych osobowych w naborze

Miejsce skiadania dokumentdéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Armii Krajowej 23
78-300 Swidwin

Wymagane dokumenty naleiy skiada¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie z
opisem ,Oferta pracy w stuibie cywilnej- imie i nazwisko”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 94 365 24 81 — st. kpt. mgr Matgorzata
Makowska — starszy specjalista ds. organizacyjno - kadrowych



INNE INFORMACIE:
Co oferujemy:

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dodatkowe informacje:

W zwiazku z podjetymi dziataniami w celu ograniczenia transmisji koronawirusa
SARS — CoV — 2 wywolujacego chorobe COVID — 19, w celu osobistego dostarczenia
dokumentéw dotyczacych naboru do Komendy nalezy skontaktowac sie z
sekretariatem Komendanta Powiatowego PSP w Swidwinie pod numerem telefonu
94 365 24 81. 5

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakoriczenia naboru. Do tego czasu bedzie moina je odebraé w urzedzie (ale nie
odeslemy ich).

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

Nie rozpatrzmy oferty, kt6ra nadates po terminie. Dotyczy to te: uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesylaj wszystkich dokumentow, ktére uznasz, ze mog3 Ci pomoc w naborze.
Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwr6C uwagg na warunki pracy, ktére wskazaliémy w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

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

Niestawienie sig przez kandydata w wyznaczonym terminie w etapie Il i lll, oznacza
rezygnacje z udziatu w postepowaniu.

Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM i na stronie KP PSP $widwin.

Planujemy nastepuijgce metodyki/techniki naboru:

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w il etapach:
I etap — weryfikacja dokumentéw,

li etap — sprawdzian wiedzy,

lit etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczac od: 01-02-2022 r.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami 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).



Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy
Pozarnej (78-300 Swidwin, ul. Armii Krajowej 23, tel. 94 3652481, fax.943650050, e-
mail: sekretariat@straz-swidwin.pl).

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych osobowych —
71-637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91 48 08 809, fax. 91 48 08 802 e-mail:
iod@szczecin.kwpsp.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej
w Swidwinie. '

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy wstuzbie 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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizaciji.
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; - zgdanie realizacji tych praw
nalezy przesta¢ 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. 1lit. 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. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1lit. 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 stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie
innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli
podane dane bedg obejmowaty 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 podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.
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