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_ KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
w Starogardzie Gdariskim woj. pomorskie

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej
w Starogardzie Gdarnskim ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

MLODSZEGO KSIEGOWEGO w korpusie stuzby cywilnej

w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Starogardzie Gdanskim, ul. Lubichowska 1

z dnia 22 lutego 2023 r.
Nazwa i adres urzedu:
Komenda Powiatowa Parnistwowej Strazy PoZarnej
ul. Lubichowska 1, 83-200 Starogard Gdariski

Okreslenie stanowiska pracy:

w Sekgji ds. finansowych
1 etat, peten wymiar czasowy

Nabor organizowany jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

{t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1691).
Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie: Srednie,

- doswiadczenie zawodowe: min. 6 miesiecy na stanowisku administracyjno — biurowym,

- znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, poczty elektronicznej,

- znajomos$¢ obstugi programu Platnik,

- znajomo$é zagadnien z zakresu: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Parstwowej Strazy
Pozarnej, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych,

- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$ine przestepstwo

skarbowe,
- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w jednostkach budzetowych,

- znajomos$é obstugi komputera w zakresie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

- znajomo$é zagadnien z zakresu ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych,

- sumiennos$¢, terminowos$é, dyspozycyjnosc,

- umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie obrotu gotowkowego w jednosice (KASJER),

- sporzadzanie list plac, kompletowanie dokumentacji niezbednej do wyplaty rownowaznikow
i ekwiwalentow,

- rozliczanie delegacji stuzbowych,

- prowadzenie rozliczer z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, obstuga systemu
Ptatnik/ Platformy Ustug Elektronicznych ZUS,

- analizowanie budzetu z zakresu polityki ptacowej tj. uposazen, ptac i innych naleznoéci pracowniczych,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu plac,

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw zakupu i sprzedazy,

- ksiegowanie w systemie ksiegowym dokumentéw zakupu i sprzedazy,

- realizowanie polecen przelewéw w elektronicznym systemie bankowym.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

- praca administracyjno — biurowa w systemie codziennym od pon. do pt. w godz. 7:30 — 15:30,
z mozliwoscig wystgpienia koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych; za prace z tytutu nadgodzin
pracownik (cztonek korpusu stuzby cywilnej) odbiera czas wolny w tym samym wymiarze,

- wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wigze sie ze stosunkowo czestym dziataniem pod presjg czasu.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje sie na parterze w budynku bez windy,

- ucigzliwe warunki pracy moga wigzaé¢ sie z wykonywaniem zadari poza normalnymi godz. pracy,
w zwigzku z koniecznoscig zapewnienia nalezytego funkcjonowania Komendy,

- narzedziem pracy jest komputer,

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po kompleksie budynkéw Komendy w ramach
realizowania zadan na stanowisku mfodszy ksiegowy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w KP PSP Starogard Gd., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (C.V.) i list motywacyjny (podanie o przyjecie do pracy) wtasnorecznie podpisane,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztaicenia,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego minimum 6-miesieczne doswiadczenie zawodowe,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych,,

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oé$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
(WZOR w zataczeniu lub mozna pobraé ze strony Komendy
hitps://www.gov.pl/web/kppsp-starogard-gdanski/ogloszenia-o-naborze ),

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku gdy kandydatem jest osoba
niepelnosprawna.

Termin skladania dokumentow: do dnia 6 marca 2023 1

Miejsce skiadania dokumentéow:

Zainteresowani proszeni sa o skladanie wyZej wymienionych dokumentéw w zamknietych kopertach
z dopiskiem ., Nabér na stanowisko mlodszegqo ksiegowego” w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy
Pozarnej w Starogardzie Gd. ul. Lubichowska 1, sekretariat Komendanta (pietro | — pok. 1.1) lub drogg pocztowa
pod adresem Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Starogardzie Gd. ul. Lubichowska 1, 83-200

Starogard Gd. Dla dokumentéw przestanych poczta obowigzuje data wptywu dokumentaciji do tut. Komendy.

Dodatkowe informacje:

W ofercie nalezy podaé dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Proponowane wynagrodzenie: ok. 3 490 zt BRUTTO (plus dodatek za wieloletnia prace wynoszacy 5% po
5 latach pracy i wzrastajgcy o 1 % za kazdy dalszy rok pracy max. 20% - w zaleznosci od stazu pracy kandydata).

s

2/5



Oferty otrzymane po terminie niekompletne lub nie speiniajace stawianych wymagan formalnych
zostana wylaczone z dalszege etapu naboru,

Lista os6b spelniajgcych wymogi formalne i zakwalifikowanych na pisemny test sprawdzajgcy wiedze z zakresu
zadari na stanowisku mfodszego ksiegowego zostanie umieszczona w BIP-ie Komendy, na stronie internetowej
Komendy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy do dnia "8 imarea 2023 1 Test wiedzy, o ktorym mowa
powyzej, odbedzie sie dnia 13 marca 2029 ¢ o gods 800

Nie wiecej niz pieciu kandydatow z najwyzszg liczbg punktow z testu zostanie zakwalifikowanych na rozmowe,
ktéra planowana jest na: 18 marea 20208 1 goce 800

Wynik naboru: g6 21 marea 2025 ¢

Planowana data zatrudnienia: do dnia | riajs 20238 ¢

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe o prace zawiera sig na czas
okreslony wynoszacy 12 miesigcy.

Ogtoszenie o naborze dostepne réwniez na stronie:
https://www.gov.pl/web/kppsp-starogard-gdanski/ogloszenia-o-naborze

SZCZEGOLOWY PRZEBIEG NABORU

Nabér na stanowisko MLODSZEGO KSIEGOWEGO w korpusie stuzby cywilne] w tutejszej Komendzie
bedzie przeprowadzony przez Komisje ds. naboru, powotang przez Komendanta Powiatowego PSP
w Starogardzie Gd.

Nabér odbedzie sie w nastepujgcych etapach:

ETAP 1) wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne, ktérzy
jednoczeénie zostang zakwalifikowani na pisemny test wiedzy zwigzanej z zakresem
czynnosci na stanowisku miodszego ksiggowego;

wiw lista kandydatéw (zawierajagca imie i nazwisko) zostanie nie pozniej niz do dnia
¥ marca 2025 ¢ umieszczona w BIP-ie naszej Komendy, na stronie intemetowej Komendy, a takze

na tablicy ogloszen w siedzibie Komendy w Starogardzie Gdariskim

ETAP 2) test sprawdzajacy zakres posiadanej wiedzy zwiazanej z zakresem zadan na stanowisku
miodszy ksiegowy, ktéry odbedzie sie w dniu |18 marca 2025 0 o gode 0800

Test wiedzy ogdlnej bedzie sktadat sie z 15 pytan, wsréd ktérych beda pytania jednokrotnego wyboru
lub pytania opisowe oraz krétkie zadania matematyczne. Za kazdg prawidtowo udzielong odpowiedz
mozna bedzie uzyskac 1 pkt. Kandydaci otrzymajg arkusz pytan, na ktére beda musieli odpowiedzie¢
w ciagu 30 minut. W przypadku nieudzielenia odpowiedzi, udzielenia odpowiedzi nieprawidtowej albo
udzielenia wiecej niz 1 odpowiedzi nie przyznaje sie odpowiedzi. Kandydat zalicza test w przypadku
osiggniecia co najmniej 8 punktéw. Nie wiecej niz pieciu kandydatéw z najwyzszg liczba punktow
zostanie zakwalifikowanych na rozmowe kwalifikacyina. Suma punktéw uzyskana z testu zostanie
doliczona do punktacji z rozmowy kwalifikacyjne;.

Ogtoszenie wynikow uzyskanych przez kandydatow nastgpi niezwlocznie po zakoniczeniu testu.

ETAP 3) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z zakwalifikowanymi kandydatami w dniu
16 marea 2023 1 gode 0800 w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Starogardzie Gd.;

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzg czlonkowie Komisji ds. naboru. Rozmowa bedzie
punktowana. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlegac beda trzy elementy:

1) autoprezentacja, w tym wskazanie zainteresowarn, osiggnie¢ oraz oczekiwan,

2) doswiadczenie zawodowe i kompetencije,

3) umiejetnoéé komunikacji, w tym przekazywania, odbierania i rozumienia informaciji oraz

jasnego i wyrazistego formutowania wypowiedzi.

Czionek komisji za kazdy z ww. elementéw rozmowy kwalifikacyjnej moze przyznaé kandydatowi
do 5 punktéw. Liczbe punktow uzyskanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ustala si¢ na podstawie
$redniej arytmetycznej liczby punktéw przyznanych przez cztonkéw komisji z dokfadnoscig do jednego
miejsca po przecinku. Pozytywny wynik z rozmowy kwalifikacyjnej osiaga kandydat, ktéry uzyska co
najmniej 8 punktéw. Kandvdaci, ktérzy osiaana punktacle mnieisza niz 8 punktéw nie zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.

ETAP 4) wybor kandydata.
Informacja o wyniku naboru zostanie ogfoszona na stronie BIP-u naszej Komendy oraz na stronie BIP-

u Kancelarii Prezesa Rady Ministrow do dnia @1 marca 2028
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UWAGA: Terminy przeprowadzenia poszczegolnych etapow postepowania oraz opublikowanie wynikéw
i rozstrzygniecia naboru mogg ulec zmianie z uzasadnionych przyczyn. Kandydaci zostang powiadomieni
o ewentualnych zmianach.

W zwigzku z powyzszym kandydaci zobowiazani sg do biezacego monitorowania komunikatéw w sprawie
kolejnych etapéw naboru ukazujgcych sie w BiIP-ie Komendy, na stronie intemetowej Komendy oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Starogardzie Gd. Nicoraysiapionie do koleinego etapu
naboru przez kandydata bedzie traktowane |ako rezygnacja z dalszeqo ublegania sie ¢ prace npa
stanowisku mlodszeqo ksiegowego.

Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydata do stuzby cywilnej w Paristwowej Strazy Pozamej
podejmie Komendant Powiatowy Panfstwowej Strazy Pozarnej w Starogardzie Gdariskim.

Informacja o sposobie postepowania z ofertami:

Dokumenty zlozone przez kandydatéw do stuzby cywilnej w zwigzku z ogloszonym naborem w KP PSP
w Starogardzie Gd. po uplywie 14 dni od dnia zakonczenia naboru moga byé odebrane osobiscie po
wczesniejszym uzgodnieniu sposobu i terminu odbioru z komérka ds. kadrowych KP PSP w Starogardzie Gd.
Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone w terminie 3 m-cy od dnia zakoriczenia naboru.

Dodatkowe informacje:
tel. (058) 66 01 522 lub kom. 537 008 108 — mt. bryg. mgr inz. Barbara Bartoszek — Starszy Specjalista ds.
organizacyjno - kadrowych

Dla kandydata (materiat pomocniczy):
Wykaz terminéw

zwigzanych z naborem na stanowisko
miodszego ksiegowego w Korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej PSP w Starogardzie Gd.

Data ogtoszenia naboru: 22 luty 2023 r.

2. | Termin skiadania dokumentow: 6 marca 2023 r

3. | Ogtoszenie listy osob
spetniajacych wymogi formalne i
zakwalifikowanych na test pisemny do 9 marca 2023 r.

sprawdzajacy wiedze:
4. Tgst pisemny sprawdzajacy 13 marca 2023 r.
wiedze: godz. 9:00
5. |Rozmowa kwalifikacyjna: 16 marca 2023 r. godz.
9:00
& |Wynik naboru: do 21 marca 2023 r.
7. do 1 maja 2023 r.

Planowana data zatrudnienia:

Dane osobowe - Klauzula Informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, Ze:
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Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Parstwowej Strazy
Pozarnej w Starogardzie Gdanskim (83-200 Starogard Gdanski, ul. Lubichowska 1, tel. 58 560 15 18, fax. 58
560 15 19, e — mail: sekretariat.starogard@straz.gda.pl ).

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozamej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, maik:

iod@straz.gda.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji naboru do stuzby cywilnej wraz

z przeprowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego i przysztych naboréw, majacych na celu wypetnienie

obowigzku w tym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1lit. a) i ¢) Rozporzgdzenia.

Odbiorcami Pani/Pana danych sa - nie istniejg inni odbiorcy.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia postepowania kwalifikacyjnego, az

do zakoriczeniu tego postepowania; dane nie beda przekazywane do archiwum zakfadowego, a za zgodg

jednostki nadrzednej zostang zniszczone zgodnie z przepisami wynikajgcymi z przepiséw prawa dotyczacych
archiwizaciji.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania dostepu do tresci swoich danych,

b) sprostowania swoich danych,

c) usuniecia danych, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody; w pozostalych przypadkach,
w ktérych Organ PSP przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane moga byc
usuniete po zakonczeniu okresu archiwizacii,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to
przypadkow, w ktorych Organ PSP posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie
przepiséw prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax. 22 531-03-01, e-mail:

kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy Rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym

zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje brak mozliwosci uczestnictwa w

procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktdrym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.

Starogard Gd., 21 lutego 2023 . | J a,, ”é

Sporz.

mt. bryg. Barbara Bartoszek
Starszy Specjalista

KP PSP Starogard Gd.
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