Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Poznaniu
61-767 Poznan ul. Masztalarska 3

Ogtoszenie nr 164481 / 04.06.2026

referent/referentka

Wydziat Finanséw

#administracja publiczna #finanse publiczne #ksiegowos$¢

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

nabér w toku Poznaf 18 czerwca
ul. Masztalarska 3 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi karty wynagrodzen i zasitkéw pracownikéw i funkcjonariuszy.

Sporzadza prawidtowo i terminowo liste ptac, druki Zus Rp-7, Pit-y itp.

Prowadzi korespondencje z komornikami, Gus-em oraz WUW.

Wystawia zaswiadczenia dotyczacych wynagrodzen i zasitkdw.

Prowadzi rejestr faktur i rachunkéw, w tym: wystawia rachunki, noty ksiegowe i korygujace.

Zajmuje sie rozliczaniem delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami, udzielanych zaliczek oraz przyznanych srodkéw
finansowych KP/M PSP z woj. wielkopolskiego.

Archiwizuje dokumenty finansowo-ksiegowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata

Znajomos¢ obstugi pakietu Office, poczty elektronicznej i Internetu
Praktyczna znajomos¢ przepisdéw o rachunkowosci i finansach publicznych



e Szkolenie z zakresu naliczana i rozliczania zwolnien lekarskich
e Znajomos¢ obstugi programu z zakresu ptac

e Myslenie analityczne

e Rzetelnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, finansowe

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w pracy w obszarze ptac
e Radzenie sobie w sytuacjach stresowych

e Wspdtpraca z wspdtpracownikami

e Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e Znajomos¢ obstugi programu Probit w zakresie ptac

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e j. angielski w stopniu komunikatywnym

e Prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e zatrudnienie na podstawie umowy o0 prace

e stabilna prace w jednostce administracji panstwowej

e czas pracy w godz. 7:30 - 15:30 z mozliwoscig ustalenia indywidualnego czasu pracy

¢ dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci o
udokumentowanego stazu pracy

e dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "13-tke"

e nagrody jubileuszowe

e mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia drupowego na zycie

e mozliwo$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych np. pieniezne $wiadczenia $wigteczne

e miejsce pracy zlokalizowane w centrum Poznania z licznymi potaczeniami komunikacyjnymi

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt



mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera oraz urzadzefh biurowych
e Zadania wykonywane w siedzibie komendy lub innym miejscu ustalonym przez pracodawce np. w ramach pracy zdalnej
e Stanowisko pracy znajduje sie na 3 pietrze w budynku 3 pietrowym

o W budynku bariery architektoniczne: brak wind i podjazdéw.Klatka schodowa o normatywne;j ilosci stopni z
poreczami.Drzwi wejSciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm. Pomieszczenie higieniiczno-sanitarne w budynku
przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych (jedno na parterze)

e Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-
biurowych

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe
e Praca wymagajgca dtugotrwatej pozycji siedzigcej

e Praca lekka z przewagga wysitku umystowego, samodzielna i wymagajaca koncentracji.Opracowanie dokumantéw, prace
analityczno-koncepcyjne i buirowo-kancelaryjne

e Pomieszczenia klimatyzowane

¢ Na kazdej kondygnacji znajduje sie aneks kuchenny do dyspozycji pracownikéw

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o | etap - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym
e |l etap - test wiedzy

e |ll etap - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia



Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 - 1990
oraz tresci tych dokumentéw.

Certyfikat ze szkolenia z zakresu naliczania i rozliczana zwolnien lekarskich

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie dotyczace posiadanego prawa jazdy kat. B

Certyfikat z j. angielskiego w stopniu komunikatywnym

Aplikuj do: 18 czerwca 2026

Aplikuj mailowo na adres: nabory.kw@psp.wlkp.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 164481 / 04.06.2026.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164481" na adres: KOMENDA
WOJEWODZKA

PANSTWOWE] STRAZY POZARNE]

61-767 Poznan, ul. Masztalarska 3

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48477716070
lub mailowego na adres: nabory.kw@psp.wlkp.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.06.2026

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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: Wielkopolski Komendant Wojewddzki Pahstwowej Strazy Pozarnej (61-767

Poznah, ul. Masztalarska 3, tel.: 47 77 16 000, e-mail kancelaria@psp.wlkp.pl ).

Kontakt do inspektora ochrony danych: 61-767 Poznanh ul. Masztalarska 3, tel.: 47 77 16 189, kontakt elektroniczny:
http://www.psp.wlkp.pl/iod/.

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy
e Qkres 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 przepiséw o



archiwizacji
e 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 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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e 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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym 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.

e

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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



