Zatwierdzam:;
ARUMENDANT POWIAT! WY

) A
Fanstwowse

'J)-"If( _""," ! (y‘," irnei

= L
g_ﬂ"v,\,_x%\‘ Lancut, 23 pazdziernika 2023 r.

: »
Sl 'l",‘f"," AMgrinz cOgusia ﬂf (“N"r‘\

POT.1110.2.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W LANCUCIE
z dnia 23.10.2023r.

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w tancucie poszukuje
kandydatow/kandydatek na stanowisko pomocnicze:

Starszy Technik

w Sekcji Finanséw

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w tancucie
ul. Grunwaldzka 68

37-100 Lancut

Miejsce wykonywania pracy:

KP PSP tancut

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- Obstuga systemu FT-Place w zakresie sporzgdzania w terminie list ptac
wynagrodzen oraz swiadczenh strazakdéw i pracownikow cywilnych komendy, w tym
naliczanie i dokonywanie stosownych potrgcen obowigzkowych i dobrowolnych
wynikajgcych m.in. z ubezpieczen, egzekucji sgdowej i administracyjnej, wykonywanie
raportow i zestawien z systemu na potrzeby wiasne oraz kierownictwa Komendy
Powiatowej PSP

- Prowadzenie kart wynagrodzen strazakow i pracownikdéw cywilnych;

- Prowadzenie elektronicznych rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz
sporzadzanie dokumentaciji z tym zwigzanej;

- Obstuga systemu bankowego w zakresie terminowych pfatnosci operaciji
gospodarczych;



- Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeh grupowych m. in. rozliczanie sktadek,
przygotowywanie deklaracji przystgpienia/rezygnaciji;

- Prowadzenie rozliczen z tytutu IPPK;

- Udziat w opracowywaniu planéw pracy, analiz i sprawozdan realizowanych przez
sekcje;

- Wykonywanie funkcji kasjera zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
gospodarki pienieznej m. in.: rzetelne, biezgce prowadzenie dokumentacji kasowej,
biezgce sporzgdzanie raportu kasowego, przestrzeganie ustalonego pogotowia
kasowego, terminowe regulowanie zobowigzan komendy;

- Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z gospodarkg mieszkaniowg dla
funkcjonariuszy (brak i remont lokalu, pomoc na budownictwo mieszkaniowe);

- Zastepowanie w okresie urlopu lub innej nieobecnosci w pracy pracownika na
stanowisku Gtéwnego ksiegowego.

Warunki pracy:

e Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym — praca
z dokumentami.

e Podstawowe  wyposazenie stanowiska to zestaw  komputerowy
Z oprogramowaniem.

e Dodatkowe narzedzi pracy: kserokopiarka, niszczarka, skaner.

o Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzace;j.

e Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

e Czas pracy — w systemie codziennym, od poniedziatku do pigtku, w godzinach
do 730 do 15%.

e Oswietlenie naturalne/sztuczne.

e Brak podjazddw, toalet dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

Wymagania niezbedne:

o Woyksztatcenie wyzsze — na kierunku finanse i rachunkowo$¢ lub innym
ekonomicznym lub doswiadczenie zawodowe w pracy ksiegowosci.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego.

e Znajomos$¢ przepisébw (ustawa o finansach publicznych i ustawa
o rachunkowosci, ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych)
w zakresie realizowanych zadan.

e Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania innych przepisow prawnych tj.: aktow
normatywnych, rozkazéw, instrukcji i wytycznych dotyczgcych powierzonego
zakresu obowigzkow;

e Znajomos¢ zasad redagowania i konstruowania pism o charakterze
urzedowym z zastosowaniem przepiséw prawa.

e Znajomos¢ programéw edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna, korzystanie z internetu.

e Korzystanie z petni praw publicznych.

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

¢ Nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

Doktadnos¢, rzetelnos¢ i sumiennosc, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,
samodzielnos¢, inicjatywa, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosg,
systematycznosc, terminowosc;

Biegta obstuga urzgdzen biurowych;

Prawo jazdy kat. B;

Nalezyte i staranne wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych oraz
polecen przetozonych =z przestrzeganiem: prawa, dyscypliny, tajemnic
zwigzanych ze stuzbg, godnosci i dobrego imienia stuzby, zasad etyki
zawodowej, obowigzujgcych procedur;

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP w zakresie wynikajgcym z dziatu X
Kodeksu Pracy oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 31 sierpnia 2021 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
bezpieczenstwa i higieny stuzby strazakow Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1681);

Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z art. 1 ust.2 ustawy z dnia 24
sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1969
z pézn. zm.);

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

1.
2.

3.

Zyciorys/CV i list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgce spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia.

Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych do realizacji procesu postepowania kwalifikacyjnego
w KP PSP w tancucie (zat. nr 1).

Podpisane oswiadczenie o spetnieniu kryteriow ustawowych stawianych
kandydatom oraz o$wiadczenie o zapoznaniu sie z ogtoszeniem o naborze na
wolne stanowisko pracy (zat. nr 2).

Ewentualne kopie dokumentdéw potwierdzajgce spetnienie pozostatych
wymagan niezbednych i dodatkowych.

Uwaga:

Dokumenty wymienione w punktach 1, 2, 3, 4 opatrzone wtasnorecznym
czytelnym podpisem z imienia i nazwiska, potwierdzajg spetnianie koniecznych
wymagan stawianych kandydatowi.

Wzory dokumentéw wymienionych w punktach 3-4 dostepne sg w Sekretariacie
Komendy Powiatowej PSP w tancucie oraz na stronie internetowej
https://www.gov.pl/web/kppsp-lancut

Brak jakiegokolwiek wymaganego dokumentu, oswiadczenia obowigzkowego,
witasnorecznego podpisu badz daty eliminuje kandydata z dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

Oswiadczenia (zat. nr 1 i zat. nr 2) obowigzujg wytgcznie w formie zatgczonej
do ogtoszenia. Inna forma dokumentu bedzie skutkowata odrzuceniem catosci
dokumentacji kandydata.



https://www.gov.pl/web/kppsp-lancut

Na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw nalezy umiesci¢ nastepujgca
adnotacje: ,Potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem” — data, wiasnoreczny podpis.
W przypadku braku wymaganych dokumentéw wraz z niezbednymi datami oraz
podpisami oferta taka zostanie odrzucona.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

e Osobiscie w Sekretariacie Komendy Powiatowej PSP w tancucie od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-15:00 lub

o listownie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w tancucie, 37-100 tancut, ul. Grunwaldzka 68.

Dokumenty, nalezy skiada¢ do dnia 6 listopada 2023 r. Za date przyjecia
dokumentéw uznaje sie date wptywu do Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w tancucie. Oferty sktadane po terminie (decyduje data wptywu) nie bedag
brane pod uwage w postepowaniu kwalifikacyjnym.

Uwaga wazne!!!

Po ztozeniu dokumentéw, zostanie nadany kandydatowi numer identyfikacyjny.
Kandydaci, ktérzy przeslg dokumenty pocztg zostang o numerze identyfikacyjnym
poinformowani telefonicznie.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach A4 opisanych imieniem
i nazwiskiem oraz nr telefonu z dopiskiem ,,NABOR STARSZY TECHNIK”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 17 225 88 55.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace zawiera sie jg na okres
probny, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujgcych etapdw:

» 7 listopada 2023 r. analiza ziozonych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem kwalifikacyjnym

> 7 listopada 2023 r. do godz. 15%° - ogtoszenie wynikow analizy dokumentaciji
oraz podanie godziny rozmowy kwalifikacyjnej

» 8 listopada 2023 r., od godz. 9:00 w siedzibie KP PSP w tancucie,
ul. Grunwaldzka 68 odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona
indywidualnie z kandydatami — punktowana w skali 1-10 przez kazdg z osob
wchodzgcych w skfad komisji rekrutacyjne;j.

> 10 listopada do godz. 15% podjecie decyzji przez Komendanta Powiatowego
PSP w tanhcucie o nawigzaniu stosunku pracy.

Oferty (aplikacje) nie spetniajgce kryteriow naboru oraz oferty kandydatow, ktorzy
nie zakwalifikowali sie do przyjecia do pracy w Komendzie Powiatowej PSP
w tancucie, bedg do odbioru w siedzibie komendy do 1 miesigca po zakonczeniu
postepowania kwalifikacyjnego. Po uptywie tego terminu nastgpi komisyjne
zniszczenie nie odebranej dokumentacji — z czego zostanie sporzgdzony protokét.



Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w tancucie nie zwraca
kandydatom kosztéw poniesionych w zwigzku z postepowaniem kwalifikacyjnym
w stosunku do kandydatow ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy w Panstwowe;j
Strazy Pozarnej (m.in.: kosztow dojazdow, odpisow dokumentow, zaswiadczen itp.).

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne oraz informacje na temat
terminu i miejsca kolejnego etapu bedg dostepne na stronie internetowej
https://www.gov.pl/web/kppsp-lancut oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie KP PSP
w tancucie.

KLAUZULA INFORMACYJNA
na potrzeby procesu rekrutacji do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 112 ogblnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant
Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w tancucie, z siedzibg w tancucie,
ul. Grunwaldzka 68.

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w tancucie
wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, tel. 17 7470224, email:
iod@podkarpacie.straz.pl

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego zwigzanego z ogtoszonym naborem do pracy
w Komendzie Powiatowej PSP w Lancucie na podstawie wymagan okreslonych
w art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz w art. 28b ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 1969 z p6zn. zm.)

4. Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych sg placéwki stuzby zdrowia.

5. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe.

6. Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania naboru.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Sposéb
postepowania z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w tresci
ogtoszenia o naborze do stuzby.

7. Posiada Pan/Pani prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich
sprostowania, usuniecia ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie narusza przepisy ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem obligatoryjnym
w zakresie niezbednym do realizacji obowigzku przedtozenia dokumentéw
i zatgcznikdbw wymaganych w zwigzku z ogtoszonym naborem do pracy
w Komendzie Powiatowej PSP w tancucie, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w procesie naboru.



https://www.gov.pl/web/kppsp-lancut
mailto:iod@podkarpacie.straz.pl

10.Przetwarzanie podanych przez Panig(-) danych osobowych nie bedzie
podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
0 ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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