KOMEND POWIATOWA Ktodzko, dnia f./ 6] pazdziernika 2021 r.

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

W KLODZKU

ul. Traugutta 7, 57 — 300 Ktodzko

PK.1110.3.1.2021

Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

starszy technik w sekcji finanséw

Termin skiadania ofert: 05 listopada 2021 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: 15 listopada 2021 r.

Rodzaj umowy: docelowo na czas nieokreslony

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku pracy:

1

o

o

Rzetelne i terminowe naliczanie:

— wynagrodzen pracownikéw Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarne;
w Ktodzku,

— zasitkéw z ubezpieczen spotecznych pracownikéw,

— wynagrodzen z uméw zlecen i o dzieto, $wiadczen oraz innych wyptat ZFSS rodzacych
obowigzek rozliczeri z Urzgdem Skarbowym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w ramach programu Fortech (modut ,Ft-Kadry7” i modutu ,Ft-Ptace7”).

Prowadzenie kart wynagrodzeri pracownikéw w systemie komputerowym.

Prowadzenie kart zasitkéw chorobowych, opiekuriczych itp.

Wspotudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowych, analiz, projektu budzetu z zakresu

wynagrodzen z zachowaniem okreslonych terminéw.

Sporzadzanie list ptac i miesigcznych zestawien naliczonych.

Terminowe sporzadzanie platnosci przelewowych wynagrodzern oraz potracen

z wynagrodzern odpowiednim instytucjom w systemie bankowosci elektroniczne;.

Kompleksowa obstuga Programu Ptatnik, w szczegélnosci:

— zgtoszenia/wyrejestrowania do / z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
pracownikow Komendy Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej w Ktodzku i oséb,
z ktorymi zawarto umowy cywilno — prawne,

— rozliczenia sktadek miesigcznych wynikajgcych z naliczen z list ptac,

— zgloszenia / wyrejestrowania na wniosek pracownika cztonkéw rodziny do
ubezpieczenia zdrowotnego,

— drukowanie informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej i przektadanie ich pracownikom,
— sporzgdzanie deklaraciji i raportéw, dostarczanie ich do ZUS,
— sporzadzanie informacji ZUS IWA.
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8. Sporzadzanie rozliczen podatku dochodowego (PIT-4R, PIT-11, PIT-8AR) w wymaganych
terminach.

9. Terminowe odprowadzanie sktadek i podatku dochodowego od o0séb fizycznych
w terminach wymaganych odrebnymi przepisami.

10. Sporzadzanie Rp-7.

11. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej z zakresu wynagrodzen
(Z-03 i Z-06 i inne).

12. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

13. Dbato$¢ o wiasciwe bezpieczenstwo przechowywanych dokumentéw, zgodnie z wymogami
przepisow prawa i przepisami wewnetrznymi.

14. Sporzadzenie i ksiggowanie dokumentu polecenia ksiegowania (PK) w programie
finansowo-ksiggowym w oparciu o Zaktadowy plan kont Komendy Powiatowej Paristwowej
Strazy Pozarnej w Ktodzku.

15. Wspétudziat w przygotowywaniu informacji z przewidywanego wykonania wynagrodzeri
i pochodnych od wynagrodzen i przektadanie przetozonemu.

16. Prowadzenie korespondencji z komornikami dotyczacej egzekucji z wynagrodzen
pracownikow, dokonywanie stosownych potracen na tworzonych listach ptac.

17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego mieszczace sie w zakresie
zadan Sekgji.

18. Archiwizowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pozostate zadania na stanowisku pracy:

prowadzenie dziennika korespondencyjnego sekcji finanséw i spraw zwigzanych
z archiwizacjg dokumentébw w celu zapewnienia wilasciwego obiegu dokumentow
w Komendzie Powiatowej;

wykonywanie innych prac zleconych przez Komendanta Powiatowego lub bezposredniego
przetoZonego.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadarn:

praca w siedzibie Urzedu,

ww. stanowisko zwigzane jest z wyjazdami stuzbowymi,

zatatwianie spraw poza jednostka,

wspbtpraca z innymi instytucjami, m.in. Komendg Wojewddzkg PSP, Starostwem
Powiatowym, ZUS oraz Urzedem Skarbowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

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 niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- wyksztatcenie: minimum Srednie ekonomiczne, preferowane wyzsze ekonomiczne
staz pracy: co najmniej 2-letni staz w pracy administracyjnej w zakresie ksiegowosci
i finanséw lub ptac.

Pozostale wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej

albo obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw



miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoéinotowego posiadajg prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub przestepstwo
skarbowe;

komunikatywnos$¢,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

znajomos¢ przepiséw prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

odpornos¢ na stres, umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
dyspozycyjnosé,

biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

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

Dodatkowe wymagania:

znajomos¢ przepisow ustawy o: finansach publicznych, rachunkowosci, podatku
dochodowym od os6b fizycznych i ubezpieczeniach ZUS,

znajomosé ustawy o Panstwowej Strazy Pozarne;j,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i urzednikach parstwowych,

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

list motywacyjny podpisany wtasnorecznie

zyciorys lub CV

oswiadczenie o zapoznaniu sig z trescig tzw. obowigzku informacyjnego wynikajacego
z art. 13 ust. 1i 2 RODO w zwigzku z naborem do pracy na stanowisku starszego technika,
oSwiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych,

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

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

Inne dokumenty i o$wiadczenia

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw 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 potwierdzajgcego niepeinosprawnosé - w przypadku kandydatek
/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku,
gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Na wszystkich skiadanych kopiach dokumentéw nalezy umiescié¢ nastepujgca adnotacje:
»Potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem” — data i wlasnoreczny, czytelny podpis.

Termin skiadania dokumentéw: do dnia 05 listopada 2021 r.
Miejsce skiadania dokumentéw:
listownie: Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w Klodzku

ul. Traugutta 7, 57-300 Ktodzko;

osobiscie: w sekretariacie Komendy Powiatowej PSP w Ktodzku 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 Ktodzku a nie data stempla pocztowego).

Przy sktadaniu dokumentéw aplikacyjnych kazdemu kandydatowi zostanie nadany numer
identyfikacyjny na potrzeby postgpowania kwalifikacyjnego. W oparciu o przyznane numery
identyfikacyjne bgdg ogtaszane wyniki poszczegélnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego.

Inne informacje:

Nabér bedzie przeprowadzony w trzech etapach:

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

2. test kwalifikacyiny w zakresie posiadanej wiedzy niezbednej na danym stanowisku
(ok. 20 pytan), nalezy odpowiedzie¢ na 50% pytan by mdéc przystgpi¢ do rozmowy
kwalifikacyjne;j.

3. 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 etapéw 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:

2.800,00 zt. wynagrodzenie zasadnicze + dodatek za staz pracy (brutto)
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg
bez wzgledu na pfe¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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



DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYJNA

1.

10.

1.

12.

Dane osobowe s3g przetwarzane zgodnie z przepisami 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). Kazdy kandydat
przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem przetwarzajgcym dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Parstwowej
Strazy Pozarnej w Kiodzku (57-300 Kiodzko, 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: Maciej Nebelski, e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu zapewnienia sprawnego
oraz prawidiowego 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, ktbrym mozemy przekazaé
dane osobowe na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe Pani /Pana nie beda
przekazywane podmiotom trzecim.

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

W przypadku nieodebrania dokumentéw, po zakornczeniu naboru oferty os6b nieujetych
w protokole naboru zostang zniszczone.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do tresci swoich danych oraz do prawo
do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
oraz prawo wniesienia sprzeciwu.

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

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




(miejscowosé, dnia)

.................................................

................................................

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE W ZWIAZKU Z UBIEGANIEM SIE O ZATRUDNIENIE
na stanowisko starszego technika w sekcji finanséw

(IMIE | NAZWISKO)
oswiadczam, ze:
1) posiadam obywatelstwo polskie;

2) zapoznatam/em* sie z klauzulg informacyjng stanowigca zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o
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 odpowiedzialnoS¢ karng na zasadach
okreslonych w art. 233 Kodeksu karnego.

Tprzypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego ubiegajgcych sie o stanowiska wskazane w ogloszeniu
0 naborze jako stanowiska, nalezy o$wiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie.

*niepotrzebne skreslic



