Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kole
62-600 Koto ul. Torunska 74

Ogtoszenie nr 77940 / 07.05.2021

Inspektor

Do spraw: finansowych Sekcja ds. finanséw

#finanse

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

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

zasadniczne

v Koto 20 maja Nie mniej niz
‘ ‘ ul. Torunska 74 2021r. 2800,00 zt lbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Sporzadzanie list ptac.

e Sporzadzanie przelewdw bankowych.
e Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS.

e QOdprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz wystawianie informacji o rocznych dochodach
podatnikdw.

e Prowadzenie kart wynagrodzen.

e Realizacja wyptat gotéwkowych i bezgotéwkowych.

e Sporzadzanie raportéw kasowych.

e Ewidencjonowanie i rozliczanie mandatéw karnych.

e Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

e Prowadzenie ewidencji ksiegowej w programie finansowo-ksiegowym "Budzet".

e Obstuga funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych w zakresie ubezpieczen OC i NW.
e \Wystawianie deklaracji PIT 11.

e Wystawianie zaswiadczen Rp7.

e Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e Zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa, ich wdrazanie oraz udziat w szkoleniach zewnetrznych i
wewnetrznych.



Kogo poszukujemy

Potrzebne ¢i beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztalcenie: srednie

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, systemie ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, prawo zamdéwien publicznych

e Pgsiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze rachunkowos | finanse

s Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie prowadzenia spraw finansowych w administracji publicznej
® Znajomos¢ programu Platnik.

e Umiejetnosé naliczania plac.

® Odznaczanie sie takimi cechami jak: rzetelnos¢, terminowosd, odpowiedzialno$é, samodzielno$¢, odpornosé na stres,
komunikatywnosé, sumiennosd.

Co oferujemy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkoinym do termindw
wakacji, ferii i przerw swigtecznych

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosdé

e Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zk6z wowczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosd.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca na stanowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,

e zadania wykonywane w siedzibie komendy,

e stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku 2 kondygnacyjnego,

w budynku bariery architektoniczne: brak windy. Klatka schodowa o normatywnej ilosci stopni, z poreczami. Drzwi



.z

wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 80 cm. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nieprzystosowane do
0séb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-
biurowych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,
praca wymagajaca diugotrwatej pozycji siedzacej,
na kazdej kondygnacji znajduje sie aneks kuchenny do dyspozycji pracownikéw,

Dodatkowe informacje

e Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail),

¢ |esli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oédwiadczen (do wgladu).

e Jedli dokumenty skiadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia,

e Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupeiniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane odwiadczenia.

e Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogloszeniu - 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.,

W zwigzku z panujaca sytuacja epidemiczna w kraju zwiazang z pandemia wirusa Sars-Cov-2 informujemy o
koniecznosci zachowania wytycznych i stosowania sie do obostrzen z tego wynikajacych. W zwigzku z powyzszym na
kazdym z etapdw naboru, w ktérym wymagane jest bezposrednie uczestnictwo, kandydaci zobowigzani sa do:

e posiadania maseczki, jednorazowych rekawiczek,
e zachowania dystansu od innych oséb,
e poddaniu sie pomiarowi temperatury (wynik pomiaru temperatury nie bedzie nigdzie ewidencjnowany),

e stsowanie sie do polecen oraz wskazdwek komisji kwalifikacyjnej.

Przeprowadzajacy nabdér ma prawo do wstrzymania naboru na jakimkolwiek etapie postepowania lub dokonanie
zmian w jego harmonogramie w przypadku wprwadzenia zmian w prawie lub wytycznych i obostrzen, ktére
uniemozliwialyby przeprowadzenie w/w naboru.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e | etap naboru - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formainym

e || etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne, Podczas rozmowy
zostanie sprawdzona wiedza kandydatéw z zakresu przepiséw dotyczacych finansdw publicznych, rachunkowosci,
zamdwien publicznych, ubezpieczefi spotecznych, przepiséw podatkowych stanowiaca wymdg niezbedny stawiany
kandydatowi. W dalszej czesci rozmowy w przypadku otrzymania przez kandydata oceny pozytywnej, zostanie
zweryfikowana jego wiedza na temat znajomosci programu Patnik, umiejetnosci naliczania ptac. Podczas rozmowy
kwalifikacyjnej ocenie podlegata bedzie réwniez prezencja, komunikatywnos¢, motywacja oraz ogdlne wrazenie.

Prace mozesz rozpoczac od: 2021-07-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-08-31



Twoja aplikacja musi zawierac¢ (dokumenty niezbedne)

e (CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

s Oswiadczenie o nieskazaniu prawomochym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Rekomendacje lub opinie z miejsc pracy

Aplikuj do: 20 maja 2021

Aplikuj mailowo na adres: kppspkolo@psp.wlkp.pl, w temacie wpisz: Ogloszenie nr 77940 / 07.05.2021.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: “ogloszenie nr 77940" na adres: Komenda Powiatowa
Pafistwowej Strazy Pozarnej w Kole

62-600 Kolo

ul. Torunska 74

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 47 77 17 803

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.05.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy Pozarnej w Kole (62-600 Koto, ul.
Toruhska 74, tel. 47 77 17 800, e-mail: kppspkolo@psp.wikp.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: 61-767 Poznah, ul. Masztalarska 3, tel. 47 77 16 189, kontakt elektroniczny:
http://www.psp.wlkp.plfiod/

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe w ramach procedury naboru nie beda przekazywane do innych
odbiorcow,

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne] (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;



2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przestaé w formie pisemne] na adres kontaktowy administratora danych,
poedany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art, 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 {it. ¢ RODO;
3. art. 6 ust, 1 lit. a RODO oraz art, 9 ust, 2 lit. a RODO.
e [nformacje 0 wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

w

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotad w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegébine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

# Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Qswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnei-PDF-399KB







