Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Zgierzu
95-100 Zgierz ul. tgkowa 6/8

Ogtoszenie nr 119645 / 21.04.2023

Starszy Inspektor

Sekcja Finanséw

#administracja publiczna #budzet #finanse #finanse publiczne #instytucje finansowe
#ksiegowos¢ #prawo

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

2 Zgierz
‘ ’ ul. takowa 6/8 3600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi kartoteki osobowych funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych w zakresie wszystkich swiadczen ptacowych.

e Obstuguje program ,PLATNIK".

e Sporzadza listy ptac funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych cyklicznie, wedtug zlecen, angazy i innych decyz;ji
Komendanta.

e Prowadzi kontrole list ptac wedtug ustalonego wzoru.

e Zgtasza zatrudnionych i wyrejestrowuje zwolnionych funkcjonariuszy i pracownikdéw cywilnych z Ubezpieczen
Spotecznych.

® Sporzadza deklaracje ZUS, podatkowe i inne do odpowiednich urzedéw.
e Sporzadza sprawozdania finansowe do GUS, Komendy Wojewédzkiej PSP w todzi.

e Przygotowuje wytworzong w Sekcji Finanséw dokumentacje i przekazuje jg do Archiwum Zaktadowego Komendy
Powiatowej PSP w Zgierzu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie ogdine, ekonomiczne, finansowe, administracyjne itp.



¢ Nieposzlakowana opinia.

o Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, sprawne postugiwanie sie aplikacjami Office tj. edytorem tekstu,
arkuszem kalkulacyjnym.

e Umiejetnos¢ redagowania pism (urzedowych).

e Wysoka kultura osobista.

¢ Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy i przyswajania danych.

e Sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosc¢ i terminowosc.

e Zdolnosci logicznego i analitycznego myslenia oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Umiejetnos¢ samodzielnej pracy.

e Posiadanie 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 ekonomiczne, administracyjne, zarzadzanie i marketing.

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok - mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w
biurze rachunkowym lub pracy biurowe;.

o Umiejetnosc interpretacji przepiséw prawnych.
e Znajomos¢ programu dowolnego ptacowego.

e Znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw ZUS
dotyczacych rozliczania i potracania sktadek, oraz naliczania zasitkéw chorobowych.

e Umiejetnos¢ tworzenia analiz w arkuszu kalkulacyjnym Excel.

e Znajomos¢ platformy E-puap.

Co oferujemy

® Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikédw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do termindéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

e Pomoc udzielona przez doswiadczonego pracownika we wdrozenie sie w nowe obowigzki stuzbowe.

Dostepnosc

e Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ 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

e praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy,



praca w systemie codziennym w godzinach 7:30- 15:30,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materiaty pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne urzadzenia biurowo-
administracyjne,

kontakty z petentami i podmiotami zewnetrznymi,

budynek nie jest przystosowany dla 0sdb niepetnosprawnych ruchowo. Praca wymaga czestego przemieszczania sie
pomiedzy pietrami - stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku - brak wind, podjazdéw i innych utatwien
dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzgdzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

e Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - 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.

o Lista kandydatoéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
zamieszczona w dniu 23 maja 2023 r. na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy oraz na stronie internetowej
Komendy Powiatowej PSP w Zgierzu https://www.gov.pl/web/kppsp-zgierz/sluzba-i-praca

¢ Dbajac o Panstwa komfort rozmowa kwalifikacyjna bedzie sie odbywata w dniu 30 maja 2023 r. wg. indywidualnie
ustalonych godzin.

e Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie oznacza rezygnacje z udziatu w postepowaniu.
¢ Wyniki naboru wraz z wytonioym kandydatem/ kandydatka zostang zamieszczone na tablicy ogtoszen, na stronie
internetowej komendy oraz stronie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw w dniu 05 czerwca 2023 r.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja dokumentéw w dniu 22 maja 2023 r

e rozmowa kwalifikacyjna w dniu 30 maja 2023 r.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2023-07-03

Twoja aplikacja musi zawierac¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw



o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 12 maja 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 119645" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgierzu

95-100 Zgierz ul. takowa 6/8

(sekretariat)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (042) 714-55-70 w dni robocze w godzinach od 8:00 do 15:30
lub mailowego na adres: zgierz@lodzie.straz.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-zgierz

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.05.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pafstwowej Strazy Pozarnej
w Zgierzu z siedzibg w Zgierzu, ul. Ltgkowa 6/8, 95 -100 Zgierz, tel: 0 42 714 55 70, e:mail: zgierz@lodzkie.straz.gov.pl
2. Inspektor Ochrony Danych wyznaczony zostat w Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w todzi, ul.

Wolczanska 111/113, 90-521 £8dz, tel. stuzb.: 42 6315 155, e:mail: iod@lodzkie.straz.gov.pl
3. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu:

¢ realizacji obowigzkdw w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa w obiekcie,

e realizacji przebiegu procesu postepowania kwalifikacyjnego w celu przyjecia do stuzby w PSP i jego dokumentowania

e realizacji obowigzkéw wynikajacych z zatrudnienia. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1
lit. b, ci e RODO.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga by¢: organy publiczne, firma pocztowa, podmioty przetwarzajace,
realizujgce ustugi na rzecz KP PSP w Zgierzu, jednostki organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarne;j.

5. W obiektach oraz pojazdach Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgierzu,

a takze w ich bezposrednim otoczeniu prowadzona jest obserwacja i rejestracja obrazu

w postaci monitoringu wizyjnego.

6. Dane na rejestratorach zapisywane sg w sposéb ciggty. Ich okres przechowywania nie przekracza 10 dni, chyba ze
prawo nakazuje diuzsze przechowywanie danych. Nowe dane nadpisywane sg na danych juz istniejgcych i w zaleznosci od
czestotliwosci korzystania z rejestratora, dostepne moga by¢ w czasie nie krétszym niz 7 dni od momentu zapisu.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres przewidziany w przepisach wtasciwych w sprawie materiatéw
archiwalnych.

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

9. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.



10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktédrym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych jezeli
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 .

11. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

Elektronicznie
podpisany przez
Adam Barttomiej
Antczak
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