Nr ogloszenia w BIP KPRM: 77989

PK.1110.4.1.2021

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

starszy referent do spraw kwatermistrzowskich
w sekcji kwatermistrzowsko-technicznej
stanowisko wspomagajace w korpusie stuzby cywilnej

Adres urz¢du: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Hawie

ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 10

14-200 tawa
Miejsce wykonywania pracy: Itawa
Stanowisko: starszy referent ds. kwatermistrzowskich
Komoérka organizacyjna: sekcja kwatermistrzowsko-techniczna
Wymiar etatu: |
Liczba stanowisk pracy: |
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: ok 3000 brutto
Rodzaj umowy: na czas okreslony
Branze: administracja publiczna, dane osobowe, finanse, finanse publiczne, zamowienia publiczne
Benefity: czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu, mozliwo$¢ wyjscia w celu
zalatwienia waznej sprawy, stotéwka pracownicza, pomieszczenie lub stojak na rowery na terenie
urzedu, miejsce parkingowe na terenie urzgdu, dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,
migjsce do ¢wiczen lub zajeé sportowo-rekreacyjnych w miejscu pracy, miejsce do od$wiezenia sie,
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych, mozliwoéé korzystania z Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;j.
Dostepno$é: Informujemy, ze nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng cechg¢ prawnie chroniong.
W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych: byl mniejszy niz 6%.



Warunki pracy:

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu od poniedziatku do pigtku w godz.
7.30-15.30,

kontakt z klientem zewnetrznym oraz pracownikami komendy,

mozliwosé wyjazdow stuzbowych, w tym kilkudniowych, w ramach narad szkoleniowych,
odpraw, itp.

narzedzia i materiaty pracy: komputer — praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie, kserokopiarka, drukarka, skaner, niszczarka i inne urzadzenia biurowe,

o$wietlenie naturalne i sztuczne.

budynek wielokondygnacyjny niedostosowany do potrzeb o0sob niepelnosprawnych
ruchowo - brak windy, podjazdéw, pomieszczen higieniczno-sanitarnych,

stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie komendy na 1 parterze, w pokoju biurowym
wyposazonym w meble, sprzet komputerowy i inne urzadzenia biurowe.

Zakres zadan:

opracowuje plany potrzeb w zakresie wydatkow rzeczowych,

wspolpracuje w zakresie sporzadzana planéw zakupow i robdt budowlano-instalacyjnych oraz
ich realizacji ze srodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji Komendy Powiatowe;,
prowadzi ewidencje iloSciowo-wartosciowa majatku Komendy Powiatowej w formie
papierowej 1 elektronicznej (program STOCK),

prowadzi spraw z zakresu gospodarki magazynowej Komendy Powiatowe;,

likwiduje zbedne rzeczowe sktadniki majatku,

prowadzi obsluge mieszkaniowa, mundurowg 1 socjalng strazakéw i pracownikéw
cywilnych Komendy Powiatowej,

wspdlpracuje przy analizowaniu potrzeb w zakresie sprze¢tu pozarniczego iratowniczego,
srodkow gasniczych i neutralizatorow,

wspolpracuje z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Finansowych w zakresie planowania
i realizacji srodkdéw na uposazenia iinne S$wiadczenia pieniezne strazakow oraz
wynagrodzenia i inne $wiadczenia pracownikow cywilnych,

sporzgdza listy plac pracownikéw z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw 1 potragcen oraz
dokumentacji ptacowej (karty wynagrodzen, karty zwolnien lekarskich),

przygotowuje przelewy placowe, sktadki i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego,
sporzadza roczna deklaracje podatku dochodowego od osob fizycznych (PIT-4),

sporzadza i przekazuje drogg elektroniczng wszelkie dokumenty rozliczeniowe, deklaracje,
raporty do ZUS dotyczace comiesiecznego rozliczania skladek spolecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow,

sporzadza roczne rozliczenia podatku dochodowego PIT-11 oraz roczng informacje dla
osoby ubezpieczone;,

sporzadza sprawozdania statystyczne do GUS,

sporzadza sprawozdania i analizy ptacowe w celu wspolpracy z jednostkami nadrzgdnymi
oraz dla whasnych potrzeb informacyjnych,

prowadzi kas¢ w celu prawidlowego obrotu gotéwkowego w komendzie,

prowadzi ewidencje drukow $cistego zarachowania,

rozlicza inwentaryzacje majatku komendy w celu sprawdzenia stanu faktycznego
skladnikéw majatku z ewidencjg ksiggowa.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wymagania niezbedne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku starszego referenta ds.

kwatermistrzowskich:

wyksztalcenie: srednie,

profil wyksztalcenia: -

doswiadczenie zawodowe: min. 6 miesiecy

obszar: na stanowiskach administracyjno-biurowych, w administracji publicznej lub odbyty
staz na stanowiskach administracyjno-biurowych lub w administracji publicznej tacznie,
biegla znajomos¢ obstugi komputera (system operacyjny Windows, pakiet MS Office,
poczta elektroniczna),

umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych,

umiej¢tnos¢ redagowania pism urzedowych,

znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku od 0sob
fizycznych, ustawy o shuzbie cywilnej oraz przepisow wykonawczych, przepisow
w obszarze zamowien publicznych,

znajomos¢ obshugi programu PLATNIK,

znajomos¢ zagadnien z zakresu gospodarki magazynowej,

dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie: wyzsze

profil wyksztalcenia: ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

obszar: w jednostkach podlegltych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji,

prawo jazdy kat. B,

umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é, odpowiedzialno$¢ i terminowos¢
w wykonywaniu zadan, odpornos¢ na stres.

Dokumenty i o§wiadczenia niezb¢dne:

zyciorys w formie CV,

list motywacyjny,

kopia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

kopia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,



Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie
w gronie najlepszych kandydatow,

kopia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia,

kopia dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

kopia prawa jazdy kat. B.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Data publikacji: 8 maja 2021 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 maja 2021 r.

w zamknietej kopercie

z dopiskiem ogloszenie nr 77989 starszy referent ds. kwatermistrzowskich KSC
decyduje data stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 10

14-200 Itawa

sekcja kadrowo-organizacyjna w godz. 7:30 — 15:30

Zapraszamy do kontaktu tel. 89 644 95 16, 89 644 95 22

Wiecej o pracy w urzedzie: —

Aplikowanie on-line: brak

Dodatkowe informacje:

Oswiadczenia podpisz odrgcznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadale$ po terminie. Dotyczy to tez uzupelnienia ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tlumaczenia na jezyk
polski sporzadzone przez ttumacza przysigglego.

Nie przesylaj wszystkich dokumentdw, ktore uznasz, ze moga Ci pomoc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy albo zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogloszenia dotyczacych wymaganych i1 dodatkowych dokumentdw,

CV i list motywacyjny podpisz odrgcznie i wstaw datg ich sporzadzenia,

Planujemy nastgpujace metody/techniki nabory:

o 1 etap — weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych okreslonych
w ogloszeniu — 26.05.2021 r.,



Kandydatom zakwalifikowanym do postgpowania rekrutacyjnego przydzielone zostana
numery ewidencyjne przeslane w formie sms lub przekazane telefonicznie na wskazany
w aplikacji numer telefonu.

o 2 etap — pisemny test wiedzy — 28.05.2021 r.

o 3 etap — sprawdzian umiej¢tnosci obshugi komputera i urzadzen biurowych (pakiet MS
Office, poczta elektroniczna), rozmowa kwalifikacyjna —31.05.2021 r.

o Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w llawie zastrzega sobie prawo do
zmiany terminéw etapow naboru w przypadku wystgpienia nieprzewidzianych zdarzen
losowych.

e Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i terminy kolejnych
etapow naboru zostang zamieszczone na stronie internetowej www.kppsp.ilawa.pl oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Komendy,

Nabor bedzie prowadzony czesciowo lub catkowicie zdalnie: nie

Prace mozesz rozpoczaé od: 01.07.2021 r.

e Przewidywany czas zastepstwa do: nie dotyczy

Wzory oSwiadczen ogdlne:
e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kaidy kandydat przystepujacy do naboru podaje
swoje dane dobrowolnie. W przypadku braku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych aplikacja kandydata nie b¢dzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Na podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

e Administratorem danych osobowych kandydata bedzie: Komenda Powiatowa Panstwowej
Strazy Pozarnej w Itawie ul. Kard. St. Wyszynskiego 10, 14-200 Itawa.

e Dane osobowe kandydata b¢da przetwarzane na podstawie jego zgody.

e Dane osobowe kandydata beda przetwarzane przez KP PSP w Ilawie przez okres
3 miesigcy od czasu zakonczenia rekrutacji.

e Kandydat moze w kazdej chwili skontaktowa¢ si¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem e-mail: iod@kwpsp.olsztyn.pl lub telefonicznie ~ 89 522 95 36.

e Kandydat ma prawo dostgpu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu
a takze prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

e Wyrazenie przez kandydata zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji jest
niezbedne do jej przyjecia i rozpatrzenia.

e Dane kandydata w procesie rekrutacji nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany,

jak réwniez profilowane. ‘

Podstawa prawna przetwarzania danych art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO




(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)

(adres zamieszkania)

(danekontak{owe)

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem

w stuzbie cywilne;.

1. Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie'.
2. Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.
3. Oswiadczam, ze nie bylam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za

umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis kandydata)

"W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie o stanowiska

wskazane w ogloszeniu o naborze jako stanowiska, o ktére moga ubiega¢ si¢ te osoby, nalezy
oswiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie.



(miejscowosc, data)

(imig i nazwisko)

(adres zamieszkania)

(danekontaktowe)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany*, oswiadczam, ze wyrazam zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji,

(czytelny podpis kandydata)






