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OFERTA PRACY

Nazwa stanowiska: Technik (w Sekcji ds. Finanséw)

Liczba kandydatéw przewidzianych do przyjecia: 1

Miejsce pracy: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozamej w Kamiennej Gorze,
ul. Walbrzyska 2¢, 58 -400 Kamienna Gora.

System pracy: codzienny (od poniedziatku do pigtku 7:30 — 15:30)

Termin sktadania ofert wraz z klauzula od dnia 06 marca 2024 r. do dnia 21 marca 2024 r.
Wynagrodzenie 4 242,00 + wystuga lat

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

Obshuga i ewidencja finansowo-ksicgowa w zakresie wynagrodzen funkcjonariuszy
i pracownikéw cywilnych, zawartych uméw cywilno-prawnych, Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie pelnej dokumentacji finansowo - ksiegowej dotyczace] wydatkow
osobowych funkcjonariuszy PSP i pracownikéw w oparciu o imienne angaze, umowy
oraz decyzje przy zastosowaniu programu komputerowego —uzytkowanego
w Komendzie Powiatowej PSP w Kamiennej Gorze ze szczegdlnym uwzglednieniem
aktualnych przepiséw prawa dotyczacych podatku dochodowego od os6b fizycznych,
ubezpieczenia zdrowotnego, sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Obstuga programu Platnik.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS.

Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie wynagrodzen.

Obstuga ptatnosci w systemach bankowosci elektronicznej, w tym przygotowanie
polecen przelew6w z list wynagrodzen oraz dot. naleznych skiadek ZUS i zaliczek
do Urzedu Skarbowego.

Wystawianie zaswiadczen i dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami oraz innych
dokumentow rozliczeniowych.

Wspomaganie Sekcji ds. Finansow.

Wykonywanie zadan zleconych przez Glownego Ksiggowego,

Wprowadzanie dokumentéw ksiggowych do programu finansowo-ksiggowego.
Rozliczanie nalezno$ci wynikajacych z przepiséw wewngtrznych np. delegacji, zaliczki
1tp. '

Biezaca analiza i uzgodnienia kont ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji kasowe;.

Przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz dbanie o prawidtowy obieg dokumentow
finansowych.

Archiwizacja dokumentéw

Wsparcie kancelaryjne Sekcji ds. Organizacyjno-Kadrowych

Wymagania:

wyksztatcenie: srednie (preferowani absolwenci kierunkéw ekonomicznych),
wiedza z zakresu ksiegowosci, prawa podatkowego, zarzadzania finansami, znajomos¢
ogolnych zasad rachunkowosci oraz ewidencji ksiggowej, w tym planu kont,



umiejetno$¢ rozumienia tresci ekonomicznej kont ksiggowych, umiejetnos¢ wspélpracy
z instytucjami finansowymi (ZUS, US),

e znajomosé¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci MS Excel,

o umiejetno$¢ interpretacji przepisow,

o umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

« umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢,

« zaangazowanie w powierzone obowigzki,

» posiadanie obywatelstwa polskiego,

o korzystanie z petni praw publicznych,

o nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie:

¢ dos$wiadczenie zawodowe w obszarze finansowo-ksiegowym powyzej 2 lat,

» znajomos¢ obstugi modutu finansowego systemu FORTECH,

+ znajomosé obstugi programu ,,PEATNIK",

¢ znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

¢ umiejetnos¢ sporzadzania list ptac oraz organizowania szeregu formalno$ci zwigzanych
z procesem wyplat pracowniczych, .

o znajomos¢ przepisow podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentow PIT),

e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow ZUS odnosnie naliczania
i potracania skladek,

¢ umiejetnosé sporzadzania dokumentdw rozliczeniowych do ZUS,

o samodzielno$¢ i sumienno$é w wykonywaniu zadan, dokladno$¢ i terminowosé
realizacji zadan, umiejetno$é pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista

Oferujemy:

o stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

o dodatek za wystuge lat ( powyzej 5 lat) od 5 do 20% wyposazenia

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

o S$wiadczenia z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych (dofinansowanie
do wypoczynku) :

e przyjazna atmosfere pracy.

Komenda zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.
Twoja aplikacja musi zawieraé

o CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

o Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

» Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

» Oswiadezenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe



Do wiadomosci:
1. Powiatowy Urzad Pracy w Kamiennej Gorze
2. https://www.gov.pl/web/kppsp-kamienna-gora/nabor
3. Fb
4. Tablica ogtoszen

Zakacznik:
1. Klauzula informacyjna

p.0. KOMENDANT POJVIATOWY
PANSTWOWEJ §/RAZY|POZARNE]

st. bryg. mgr inz. fignieszka Mendelska



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATA NA PRACOWNIKA CYWILNEGO,
NIEOBJETEGO MNOZNIKOWYM SYSTEMEM WYNAGRADZANIA
(art. 13 ust. 1 i 2 RODO¥)

Administrator Danych Osobowych:

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Panistwowej Strazy Pozarne] we Wroctawiu

Kontakt z Administratorem Danych Osobowych:

ul. Borowska 138, 50-552 Wroctaw, e-mail: sekretariat@kwpsp.wroc.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

W celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz ulatwienia
kontaktu w zakresie realizacji praw 0s6b, ktorych dane dotycza moze Pani/Pan skontaktowad
sie z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych telefonicznie pod
nr tel. 713682213, e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl. lub listownie na adres: Komenda
Wojewéddzka PSP we Wroclawiu, ul. Borowska 138, 50-552 Wroctaw

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w prowadzonym postgpowaniu rekrutacyjnym,
w celu ,,Wylonienia kandydata do zatrudmienia na stanowisko cywilne, nieobjete
mnoznikowym systemem wynagradzania”, na podstawie przepiséw ustawy kodeks pracy:
art. 221, art. 222, art. 22'°, art. 229 §1 pkt. 1) oraz ustawy o pracownikach urzedéw
panstwowych. Ich przetwarzanie jest niezbedne do:
a) wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze, zgodnie z art. 6 ust.
1 lit ¢ RODO;
b) podjecia dzialan na zgdanie osoby ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit b RODO;
¢) wypehienia obowigzkéw i wykonywania szczegélnych praw przez Administratora,
albo osobe, ktérej dane dotycza w dziedzinie prawa pracy, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit.
b RODO.
Przetwarzanie danych niewymaganych przepisami prawa, przekazanych przez Pania/Pana w
przestanych dokumentach w celu uwzglednienia w procesie rekrutacji, beda przetwarzane na
podstawie zgody, za jaka zostanie potraktowane ich przekazanie Administratorowi, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a w zwiazku z art. 4 pkt. 11 lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Obowiazek podania danych osobowych:

W zakresie informacji wskazanych w ogloszeniu jako niezbgdne, podanie danych jest
wymagane do udziahu w procesie rekrutacji przez wskazane w klauzuli przepisy prawa. Ich
niepodanie moze uniemozliwi¢ udzial w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz
wymagane, nie ma wplywu na proces rekrutacji i nie jest niezbedne.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty/osoby:

L. ktorym Administrator zleca wykonywanie czynnosci, z ktérymi wiaze sig
konieczno$é przetwarzania danych np. kurierzy, placowki pocztowe;

2. wskazane przez Pania/Pana osoby udzielajace referencji (w przypadku kontaktu z
zapytaniem o rekomendacje);

3. w przypadku skierowania na badania wstgpne: Dolnoslgskie Centrum Medyczne -
Przychodnia DOLMED we Wroclawiu, ul. Legnicka 40, ktéra z chwilg pozyskania danych
staje sie administratorem przetwarzanych danych;

4, podmioty i organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych - tylko w
uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, a takze prawo ich
sprostowania (poprawiania), zadania usuniccia, ogramiczenia przetwarzania, prawo do




wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych. Wymienione prawa mogg by¢
ograniczone, kiedy Administrator jest zobowigzany prawnie do przetwarzania danych w celu
realizacji obowigzku ustawowego lub wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania. Dla danych osobowych przetwarzanych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a i/lub
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, dodatkowo przystuguje Pani/Panu prawo do usunigcia tych danych
osobowych.

Prawo do sprzeciwu:

Zgodnie z art. 21 ust. 4 RODO: prawo do sprzeciwu nie przystuguje Pani/Panu, gdyz
podstawg przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ do realizacji obowigzkéw
prawnych cigzacych na Administratorze oraz niezbedno$¢ do podjgcia dzialan na Pani/Pana
zgdanie przed zawarciem umowy, a wiec art. 6 ust. 1 lit. bi ¢ RODO.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, Prezes UODO,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Przetwarzanie danych w sposéb zautomatyzowany, w tym profilowanie:

Pani/Pana dane nie beda podlegatly profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

Okres przechowywania danych osobowych:

Dane sg niszczone po uptywie 3 miesi¢cy od zakoficzenia rekrutacji, zgodnie z "Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Panstwowej Strazy Pozarnej". O$wiadczenia i dokumenty dot.
danych osobowych w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy kandydatéw przyjetych do

pracy, dolgcza si¢ do akt osobowych.
*RODO - rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)




