Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e [] Oblicza i sporzadza listy ptac: wynagrodzen, uposazen, $wiadczef z ZFSS oraz dodatkowych $wiadczen pozaptacowych
wynikajgcych ze stosunku pracy i stosunku stuzbowego.

e [] Prowadzi dokumentacjg ptacowa, wystawia zaswiadczeni o wynagrodzeniach oraz sporzadza informacje o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu ZUS ERP-7,

* [] Rozlicza sig z Urzgdem Skarbowym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz z ZUS z tytutu
sktadek.

e [] Rozlicza zwolnienia lekarskie, w tym sporzadza sprawozdania z tego zakresu, prowadzi kartoteki zasitkowe, kartoteki
wynagrodzen i sporzadza informacje roczng o osiggnietych dochodach.

* [] Wystawia faktury/rachunki sprzedazy, noty ksiggowe, opracowuje faktury zakupu, oraz przestrzega terminéw ptatnosci
wynikajgcych z tych faktur, w tym sporzadza przelewy.

e [] Sporzgdza sprawozdania do GUS oraz do SWEZ HR.

e [] Sporzadza dokumenty rozliczeniowe do ZUS w tym z tytutu skfadek ubezpieczeniowych naliczanych Zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 23 grudnia 2003 roku ,w sprawie przekazywania

do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe strazakéw Panstwowej Strazy
Pozarnej zwolnionych ze stuzby" oraz w zwigzku z Ustawa z dnia 19 grudnia 2008 roku "o emeryturach pomostowych.

e [] Bierze udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych oraz realizacja czynnosci wynikajacych z zakresu obowigzkéw
Gtéwnego Ksiegowego w czasie nieobecnosci w pracy.



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Staz pracy co najmniej 3 lata na stanowisku zwigzanym z naliczaniem ptac i obstudze programu Ptatnik
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

[ znajomos¢ obstugi programéw wchodzacych w sktad pakietu office,
[ znajomos¢ obstugi panelu ptacowego FORTECH,
[] znajomos¢ ustawy o PSP i o stuzbie cywilnej,

e [] znajomosc ustawy o finansach publicznych,

e [] znajomo$¢ przepiséw ZUS-u, (umiejetnosc rozliczania wynagrodzen chorobowych i zasitkéw ZUS i ERP-7).

o [] znajomos¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym,

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnos¢

¢ Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pfec, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca biurowa w budynku przy ul. Wyszogrodzkiej 1A, 09-402 Plock na pierwszym pigtrze,

- w budynku brak windy zapewniajacej swobodne poruszanie sie po nim oséb niepetnosprawnych. Do budynku
zapewniono dostep osdb niepetnosprawnych na poziom parteru gdzie prowadzi podjazd i odpowiedniej szerokosci drzwi.
Sekcja finansowa zlokalizowana jest na pigtrze budynku.

- praca w systemie codziennym w godzinach 7.30 - 15.30,

- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem - obstuga powyzej 4 godzin na
dobe; wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

- budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych:

[

praca z bazami danych/programami specjalistycznymi.



Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia,

e Oferty kandydatdw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru, Do tego czasu
bedzie mozna je odebrac w urzedzie (ale nie odedlemy ich).

e Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wkasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

* Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliémy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, 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:
- weryfikacja ofert pod wzgledem wymagan niezbednych i koniecznych.

- testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-10-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-08-24

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

° Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
o Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umy$ine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 19 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 105841" na adres: Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Plocku,
ul. Wyszogrodzka 1A, 09-402 Ptock

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (24) 366 78 17

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.09.2022
e Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu



o Aplikujac, oéwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY|NA

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw do pracy/stuzby
w Komendzie Miejskiej PSP w Ptocku.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, ze: 1. Administratorem przetwarzajagcym
Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Ptocku, ul. Wyszogrodzka 1a, tel. 24 366 78
13, fax. 24 366 78 37, e-mail: plock@mazowsze.straz.pl.

2. U Administratora wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sig piszac na adres poczty
elektronicznej ochrona.danych@mazowsze.straz.pl lub na adres pocztowy: 02-672 Warszawa ul. Domaniewska 40.

3. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu obecnego naboru do pracy/stuzby wraz z przeprowadzeniem
postepowania kwalifikacyjnego i przysztych naboréw na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ przytoczonego wczesniej
rozporzadzenia oraz Kodeks Pracy lub ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 sierpnia 1991 r.

4. Pani{a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres przyjety w zarzadzeniu nr 21 Ministra Spraw Wewnetrznych z
dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Pafstwowej Strazy
Pozarnej (Dz. Urz. MSW z 2022 r., poz. 1) okreslony w ogtoszeniu o naborze do pracy.

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych s3 podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty
przetwarzajace, realizujgce ustugi na rzecz Administratora, np. w zakresie fizycznego wybrakowania i zniszczenia
dokumentacji.

6. Posiada Pan(i) prawo 2zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych
(00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
dobrowolne.

9. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pana(i) procesem naboru do stuzby.

10. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

11. Przetwarzanie nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw do pracy/stuzby w
Komendzie Miejskiej

Oéwiadczenie w zwigzku z ubieganie sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie
Odwiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych

Oéwiadczam, e nie bytam skazana/nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Odwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

[czytelny podpis/



