, KOMENDA POWIATOWA Ktodzko, dnia OZ wrzesnia 2022 r.
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

W KLODZKU

ul. Traugutta 7, 57 — 300 Ktodzko

PK.1110.4.2022.1

Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

starszy technik w sekcji finansow

Termin sktadania ofert: 20 wrzesnia 2022 r.

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko

Wymiar etatu: 1 petny (8 godz.)

Adres urzedu: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku
ul. Traugutta 7 57-300 Ktodzko

Miejsce wykonywania pracy: Ktodzko

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 pazdziernika 2022 r.

Rodzaj umowy: docelowo na czas nieokreslony

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.
2.

© 0N

Naliczanie wynagrodzer: i sporzadzanie list ptac funkcjonariuszy i pracownikéw.
Sporzgdzanie dokumentacji do ZUS niezbednej do wyptaty $wiadczen dla pracownikéw
cywilnych.

Wspdtudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowych, analiz, projektu budzetu z zakresu
wynagrodzen.

Przygotowywanie ptatnosci przelewowych wynagrodzen oraz potrgcen z wynagrodzen
w systemie bankowosci elektroniczne;.

Obstuga Programu Ptatnik, w szczegoinosci (zgtaszanie, wyrejestrowywanie pracownikow
I cztonkow ich rodzin, sporzgdzanie deklaracji i raportow).

Rozliczanie podatku dochodowego (PIT-4R, PIT-11, PIT-8AR).

Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci GUS z zakresu wynagrodzen.

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach oraz zaswiadczen ZUS Rp-7

Sporzgdzenie i ksiggowanie dokumentu polecenia ksiegowania (PK) w programie
finansowo-ksiegowym.

10. Przygotowywanie niezbednych informacji z zakresu wynagrodzen oraz innych $wiadczen

pracowniczych.

Pozostate zadania na stanowisku pracy:

1.

wykonywanie innych prac zleconych przez Komendanta Powiatowego lub bezposredniego
przetozonego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca w siedzibie Urzedu,
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ww. stanowisko zwigzane jest z wyjazdami stuzbowymi,

zatatwianie spraw poza jednostka,

wspotpraca z innymi instytucjami, m.in. Komendg Wojewodzka PSP, Starostwem
Powiatowym, ZUS, Urzedem Skarbowym oraz komornikami sgdowymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca siedzaca,

narzedzia i materiaty pracy — komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner,
budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

brak windy,

nie wystepujg szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie: minimum $rednie ekonomiczne, preferowane wyzsze ekonomiczne
staz pracy: co najmnie] 2-letni staz w pracy administracyjne] w zakresie ksiegowosci
i finansow lub ptac.

Pozostate wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej
albo obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego posiadajg prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne Ilub przestepstwo
skarbowe;

komunikatywno$¢,

umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

znajomos¢ przepisow prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

odporno$¢ na stres, umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
dyspozycyjnose¢,

biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

bardzo dobra znajomos$¢ programow Word, Excel, Ptatnik.

Dodatkowe wymagania:

znajomos$é przepiséw ustawy o: finansach publicznych, rachunkowos$ci, podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych i ubezpieczeniach ZUS,

znajomo$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomosé ustawy o pracownikach urzedow panstwowych.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie,

zyciorys lub CV

oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig tzw. obowigzku informacyjnego wynikajgcego
z art. 13 ust. 112 RODO w zwigzku z naborem do pracy na stanowisku starszego technika,
os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,



- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, a w przypadku o0séb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego,

Inne dokumenty i o$wiadczenia

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy i posiadane kwalifikacje
(Swiadectwa pracy a w przypadku pozostawania w  zatrudnieniu zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zaswiadczenie o odbytym stazu, referencje odnosnie pracy wykonanej
na podstawie umowy zlecenia wraz z okresami pracy).

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek
/kandydatéw, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku,
gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiescié¢ nastepujgcg adnotacje:
»Potwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem” — data i wiasnoreczny, czytelny podpis.

Termin skiadania dokumentéw: do dnia 20 wrzesnia 2022 r. r.

Miejsce sktadania dokumentéw:

listownie: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku
ul. Traugutta 7, 57-300 Ktodzko;

osobiscie: w sekretariacie Komendy Powiatowej PSP w Kiodzku ul. Traugutta 7
od poniedziatku do pigtku w godz. 7% — 15%

Oferty nalezy przesta¢ z wyraznym dopiskiem na kopercie: ,,Oferta pracy na stanowisku
starszego technika”.

Dokumenty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
do Komendy Powiatowej PSP w Kiodzku a nie data stempla pocztowego).

Przy sktadaniu dokumentéw aplikacyjnych kazdemu kandydatowi zostanie nadany numer
identyfikacyjny na potrzeby postepowania kwalifikacyjnego. W oparciu o przyznane numery
identyfikacyjne bedg ogtaszane wyniki poszczegdinych etapow postepowania kwalifikacyjnego.

Inne informacje:

Nabor bedzie przeprowadzony w trzech etapach:

1. weryfikacja dokumentéw: sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke
/kandydata ofert oraz spetnienia wszystkich niezbednych wymogdw, wykluczenie
z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert niekompletnych i niespetniajgcych okreslonych
wymogow niezbednych.

2. rozmowa kwalifikacyjna w zakresie posiadanej wiedzy niezbednej na danym stanowisku
oraz motywacji pracownika do podjecia zatrudnienia w KP PSP Ktodzko.

- Nieprzystgpienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek
z etapow naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania. Kandydatki/kandydaci
zakwalifikowani do drugiego etapu selekcji zostang powiadomieni o jego terminie
telefonicznie.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: (+48) 74 86 57 211.

- Przewidywane wynagrodzenie: 3.310,00 zt. (wynagrodzenie zasadnicze) + dodatek za staz
pracy (brutto).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

;’;;ijjﬁi"'?\fi}r‘xi\é’f POWIATOWY
Panstwowej $razy PoZarnei

Zatgczniki:
1. Dane osobowe - klauzula informacyjna.
2. Oswiadczenie (wzor)



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

1.

10.

g 8

12.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
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.

Administratorem przetwarzajgcym dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowe;
Strazy Pozarnej w Ktodzku (57-300 Ktodzko, ul. Traugutta 7, tel. 74 865 72 01, fax. 74 865
72 03, e-mail: komendant@straz klodzko.pl) zwany dalej Organem PSP

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych, kontakt: e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu zapewnienia sprawnego
oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w KP PSP Ktodzko.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) w zw. z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawa o pracownikach urzedéw
panstwowych.

Podanie danym wymaganych przepisami prawa wymienionymi w pkt. 5 jest niezbedne
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak
Pani/Pana udziatu w procesie rekrutaciji.

Informacje o odbiorcach danych: organy panstwowe i instytucje, ktérym mozemy przekazaé
dane osobowe na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe Pani /Pana nie bedg
przekazywane podmiotom trzecim.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych kierownik urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé
obsadzenia tego samego stanowiska).

W przypadku nieodebrania dokumentéw, po zakonczeniu naboru oferty oséb nieujetych
w protokole naboru zostang zniszczone.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do treéci swoich danych oraz do prawo
do sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
oraz prawo wniesienia sprzeciwu.

Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie
bedg podlegaty profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza zapisy Rozporzadzenia.




{miejscowosc dnia)

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE W ZWIAZKU Z UBIEGANIEM SIE O ZATRUDNIENIE

na stanowisko starszego technika w sekcji finansow

e R L

(ME INAZWISKO)
oswiadczam, ze:
1) posiadam obywatelstwo polskie’:

2) zapoznatam/em* sie z klauzulg informacyjng stanowigca zatgcznik nr 1 do ogtoszenia
0 naborze:

3) korzystam/nie korzystam* z petni praw publicznych;

4) nie bytem/am* karany/a* za przestepstwo oraz przestepstwo skarbowe

(data i czytelny podpis)

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy powoduje odpowiedzialno$¢ karng na zasadach
okreslonych w art. 233 Kodeksu karnego.

"przypadku 0sob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego ubiegajgcych sie o stanowiska wskazane w ogloszeniu
0 naborze jako stanowiska, nalezy o$wiadczyc o posiadanym obywatelstwie.

*niepotrzebne skresli¢



