Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Olesnie
46-300 Olesno ul. Solny Rynek 1

Ogtoszenie nr 135299/ 19.03.2024

Specjalista

Do spraw: finanséw Sekcja finanséw

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepeinosprawnosciam
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

AbGr witalar Olesno 25 marca okoto 4242,00 zt

ul. Solny Rynek 1 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Sporzadzanie list ptac uposazen i dodatkowych Swiadczen pienieznych przystugujacych strazakom i pracownikom
cywilnym

e Dekretowanie i ksiggowanie zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa dokumentéw budzetowych, depozytowych
oraz ZFSS

e Terminowe wykonywanie czynnosci ksiegowych: regulowanie zobowigzan, sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz
deklaracji ZUS, zamykanie okreséw sprawozdawczych poprzez uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag
pomocniczych, sporzadzanie zestawien obrotéw i sald

e Obstuga programu ptacowego, ksiegowego, programu Platnik oraz bankowosci elektronicznej

¢ Prowadzenie kart wynagrodzen strazakdw i pracownikéw cywilnych oraz wystawianie za$wiadczen i dokumentéw
zwigzanych z wynagrodzeniami oraz innych dokumentéw rozliczeniowych

* Prowadzenie kasy Komendy zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz przestrzeganie zasad rozliczeh gotéwkowych i
ochrony wartosci

e Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym

e Zastepowanie gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

° znajomos¢ obowigzujacych przepisow z zakresu: ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o Stuzbie Cywilnej,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepiséw wykonawczych do ww. ustaw, znajomo$¢ przepiséw
podatkowych oraz ZUS - naliczanie i potracanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne

e dobra znajomos¢ programéw Open Office oraz Microsoft Office oraz urzadzen biurowych

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa pahstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jeli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowos¢

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej

e umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wtasnej oraz pod presja czasu

e dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢ i doktadno$é, wysoka etyka zawodowa i kultura osobista
e umiejetnos¢ podejmowania decyzji z zachowaniem bezstronnosci, kreatywnoé¢

e prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia),
nagrody jubileuszowe

e Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Plandw Kapitatowych
e Mozliwos¢ zakupu: grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie

e Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

Dostepnosc

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 - 15:30




praca wymagajaca kontaktéw bezposrednich z klientami, telefonicznych i mailowych
wyjazdy stuzbowe i szkoleniowe

praca siedzgca w pozycji wymuszonej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie
naturalne i sztuczne o$wietlenie

narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, fax, skaner

budynek komendy nie dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych, ktére maja problem z samodzielnym
poruszaniem sie po schodach (brak wind i podjazdéw)

praca biurowa w siedzibie urzedu na | pietrze

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogfoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

¢ Po ztozeniu dokumentdw komisja nadaje kandydatowi numer identyfikacyjny. Informacje o wynikach beda
publikowane w oparciu o przyznane numery. Kandydatom przesytajgcym dokumenty drogg pocztowa informacja
0 nadanym numerze zostanie przekazana telefonicznie, dlatego dla utatwienia kontaktu z kandydatem prosze o
umieszczenie numeru telefonu kontaktowego

e Komisja kwalifikacyjna nie dokona wytonienia kandydata, jezeli zaden kandydat nie spetni warunkéw zawartych w
ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedza wymagang na stanowisku pracy

¢ Dokumenty kandydatki/kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostana dotaczone do
jego akt osobowych. Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia
naboru

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e ocena ztozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym
e rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie z kandydatami (punktowana w skali 1-10 przez kazdg
z 0s6b wchodzacych w skiad komisji rekrutacyjnej)

Prace mozesz rozpoczac od: 2024-04-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczefistwa
pahstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniegj

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyséine przestepstwo lub umyslne 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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie prawo jazdy kat. B

Aplikuj do: 25 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie
ul. Solny Rynek 1
46-300 Olesno

Dokumenty mozna sktadac:

osobiscie - sekretariat Komendanta Powiatowego Pafistwowej Strazy Pozarnej w Olesnie, ul. Solny Rynek 1,
lub przestac listownie na adres:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie

ul. Solny Rynek 1, 46 - 300 Olesnho

Dokumenty nalezy sktadac¢ w zamknietej kopercie, ktéra powinna by¢ opisana w nastepujacy sposéb: , Imie i
nazwisko kandydata z dopiskiem NABOR NA ZASTEPSTWO W KSC NA STANOWISKO - SPECJALISTA DS.
FINANSOW”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 861 60 00

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.03.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACY)NA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L
Nr 119) Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zwanego dalej Rozporzadzeniem) informujemy ze:

e Administratorem przetwarzajagcym Pani(a) dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Pahstwowe] Strazy Pozarnej w
Olednie ul. Solny Rynek 1, 46-300 Olesno, tel. +48478616000, fax. +48478616081, e-mail: sekretariat@psp.olesno.pl.

e W Komendzie Powiatowej Pafstwowej Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: Pani Joanna
Dziedzic (45-005 Opole, ul. Budowlanych 1, tel. +48478617017,+48478617080, e-mail: iod@psp.opole.pl.

e Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru w celu zastepstwa na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej na podstawie wymagan okreslonych w art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

e Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sa komérki realizujace proces naboru w Komendzie Powiatowej PSP w Olesnie.

e Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru w celu zastepstwa na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Powiatowy PSP w Oleénie ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznoé¢ obsadzenia
tego samego stanowiska). Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostana
dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang zniszczone komisyjnie.

e Posiada Pan(i) prawo Zzadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zg \dy na
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na T
podstawie zgody przed jej cofnieciem.




Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
tel. +48225310300, fax. +48225310301, adres poczty elektronicznej: kancelaria@uodo.gov.pl), gdy uzna Pan(i), iz
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani(a) narusza przepisy RODO;.

Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia naboru w celu zastepstwa na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Jest Pan(i) zobowigzany/na do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie wytaczenie z procesu naboru.

Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Przetwarzanie podanych danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB




