KOMENDA MIEJSKA

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEI]
w Bydgoszczy . . . . ] )
woj. kujawsko-pom&omenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy

04) Komendant Miejski Paristwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy
poszukuje kandydatow w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
na stanowisko:
Referent w Sekcji Finansow.
Liczba lub wymiar etatu: 1

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

BYDGOSZCZ

ADRES URZEDU: ] o
KOMENDA MIEJSKA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
UL. GEN. J. H. DABROWSKIEGO 4

85-158 BYDGOSZCZ

WARUNKI PRACY:

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1. Praca w zespole wymagajgca przestrzegania okreslonych przepisami terminéw w realizacji
powierzonych zadan.

2. Praca od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 do 15:30, w sytuacjach kryzysowych mozliwa
praca poza standardowymi godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy i $wieta.

3. Praca pod presjg czasu wymagajaca bardzo dobrej organizaciji na stanowisku pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. Praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie.

2. Czynniki utrudniajace prace: nierbwnomierne natezenie obowigzkéw stuzbowych.

3. Narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,

4. Budynek nie jest dostosowany do pracy os6b poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich — bariery
architektoniczne tj. brak podjazdu, brak windy, mate toalety, praca w biurze znajdujacym sie na
pietrze.

GLOWNE OBOWIAZKI / ZAKRES ZADAN:

Woprowadzanie i wstepna dekretacja faktur zakupu do systemu Finansowo-Ksiegowego
Prace zwigzane z obiegiem dokumentow ksiegowych

Pomoc w rozliczaniu kont ksiegowych

Obstuga wystawiania rachunkéw, not ksiegowych

Archiwizacja dokumentéw ksiegowych

Udziat w procesie rozliczania inwentaryzaciji

Rozliczanie delegaciji stuzbowych

Obstuga kasowa

Inne prace zlecone przez Gtéwnego Ksiegowego

CoeNorWN =

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

—  Wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne, administracja lub pokrewne,

— Przeszkolenie z zakresu rachunkowosci,

— Speinienie wymagan zawartych w art. 4 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej;
znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych:
znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,
znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
znajomos$¢ ordynacji podatkowej
znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej
posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

— Obstuga Pakietu Microsoft Office,

— prawo jazdy kategorii B

WYMAGANIA POZADANE:
— Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej na stanowiskach zwigzanych z finansami
publicznymi g
z prowadzeniem spraw finansowych lub/i ksiggowosci ' \,-C
— Dobra organizacja pracy i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow (72

— Odpowiedzialnos¢ i skrupulatno$é 7



— Przestrzeganie wyznaczonych terminéw

~ Zdolno&¢ logicznego i analogicznego myslenia

— Przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej
— umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

— umiejetnosé pracy w zespole,

— komunikatywnos¢,

— fatwosc¢ przyswajania wiedzy,

— umiejetnos¢ argumentowania,

—  samodzielnosé,

- umiejetnosé wykorzystania w pracy prowadzonych skorowidzéw, rejestrow,
— umiejetno$é organizowania stanowiska i czasu pracy,

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

— CVilist motywacyjny,

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

— Oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— Oéswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

— Oswiadczenie i nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych do celéw

naboru,
DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE:
— Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - @ w przypadku

kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw,

- Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia,
Kopie dokumentdw potwierdzajgcych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

— kopie $wiadectw pracy,

~ kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
kopie szkolen z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych,

T ERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

— dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 27.05.2022 r.

— decyduje data wptywu oferty do urzedu, a nie data stempla pocztowego

— miejsce skladania dokumentow:
Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy
ul. gen. J. H. Dabrowskiego 4
85-158 Bydgoszcz

W ofercie nalezy podaé¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres
email, numer telefonu.

Wszystkie skladane dokumenty musza by¢ opatrzone biezaca daty i podpisem
wilasnorecznym.

Na kopercie i liScie motywacyjnym prosze dopisaé: PF-referent oraz numer
ogloszenia.

DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYJNA:

na potrzeby naboru do pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, zwanym RODO, informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Miejski Panstwowej
Strazy Pozarnej w Bydgoszczy (85-158 Bydgoszcz, ul. gen. J. H. Dgbrowskiego 4, tel.: 47 751 22
10, fax: 523 262 834 e-mail sekretariat@kmpspbydgoszez.pl).

2. W Komendzie Miejskiej Parnstwowej Strazy Pozarnej w Bydgoszczy wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych (87-100 Torun ul. Prosta 32, e-mail: iod_kwpsp@kujawy.psp.gov.pl).

3. Pani(a) dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy,
Ustawa o sluzbie cywilnej, Ustawa o Parstwowej Strazy Pozarnej oraz rozporzgdzenia
wykonawcze do wskazanych ustaw, beda przetwarzane w celu obecnego przeprowadzenia




postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODQ), natomiast inne dane, w tym dane
do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODQ), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

4. Podanie danych wymaganych przepisami prawa wymienionych w pkt 3 jest niezbedna
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani(a) udziatu
w procesie rekrutacji.

5. Jezeli wyrazajg panstwo zgode administrator bedzie przetwarzal parstwa dane osobowe takze
w kolejnych naborach pracownikéw, zgoda ta moze by¢ przez panstwa wycofana w dowolnym
czasie.

6. Odbiorcami panstwa danych osobowych mogag byé instytucje upowaznione z mocy prawa lub
podmioty, z ktérymi Administrator danych zawart umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla
uzytkowanych w Urzedzie systeméw informatycznych.

7. Pani(a) dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres niezbedny do zakoriczenia procesu rekrutacji lub zgodnie z przepisami wlasciwymi
w sprawie archiwizacji. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Sposéb postepowania z dokumentami
pozostatych kandydatdw opisany jest w tresci ogloszenia o naborze do stuzby.

8. Posiada Pani(-) prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo
ich sprostowania (poprawiania), usuniecia ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, kiérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl
jezeli uzna Pani(-), ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10.Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Ilub organizacii
miedzynarodowej.

11.Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegaio
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1
i 4 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

12.W przypadku koricowego wylonienia Pani(a) spo$réd wszystkich kandydatéw uczestniczacych
w procesie naboru do pracy, odbiorcg Pani(a) danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny
oraz Centrum Medyczne IKAR, Szubinska 32, 85-915 Bydgoszcz

INNE INFORMACY JE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty ztozone po terminie, niekompletne, uchybiajgce wymogom formalnym nie bedg rozpatrywane.
Weryfikacji dokumentéw oraz oceny przydatnosci kwalifikacji, dokonuje Komisja ds. naboru powotana
przez Komendanta Miejskiego PSP w Bydgoszczy. Weryfikacja speinienia przez kandydatéw wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére
zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang powiadomieni o terminie spotkania zwigzanego
z naborem do 7 dni od dnia zakonczenia przyjmowania ofert, powiadomienie nastgpi mailowo
(lub telefonicznie lub — jezeli nie podali adresu email).

Whyniki postepowania kwalifikacyjnego podane beda do publicznej wiadomosci poprzez BIP Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

Proces naboru sklada sie z 3 etapéw:

Etap | —analiza dokumentow pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych okresionych w ogtoszeniu,
Kandydagci, ktérzy speinig wymagania formalne zostang zakwalifikowani do etapu Il naboru.

Etap Il — sprawdzian wiedzy,

Etap 1ll — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegodinych etapéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie
poprzez e-mail (lub telefonicznie lub — jezeli nie podali adresu email).

b



Dokumenty kandydatoéw ujetych w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procedury naboru za$ dokumenty pozostatych kandydatéw przez okres 14 dni.

Oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od dnia zakorczenia
procedury naboru za$ dokumenty pozostalych kandydatéw po 14 dniach.

Oferty kandydatéw niewylonionych mozliwe sg do osobistego odebrania w ciggu 14 dni od dnia
opublikowania wyniku naboru. Po uplywie ww. terminéw, dokumenty sg komisyjnie niszczone.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates$ po terminie. Dotyczy to réwniez uzupetnienia ofert.

Dodatkowe informacje:

Proponowane wynagrodzenie: mnoznik 1,482 kwoty bazowej ogloszonej w ustawie budzetowej
tji. 3011,36 zt. brutto, plus dodatek za wysluge (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 47 751 22 10.
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