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OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2024

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Suchej Beskidzkiej
oglasza nabor czlonka korpusu stuzby cywilnej na stanowisko:
Starszego inspektora w Sekcji ds. finanséw

1. Okreslenie stanowiska:
a) Stanowisko- Starszy inspektor ds. finansowych
b) Liczba wymiar/etatu- pelny etat
¢) Liczba stanowisk pracy — 1
d) Miejsce pracy - Komenda Powiatowa Pafistwowe]j Strazy Pozarnej w Suchej
Beskidzkiej ul. Makowska 26, 34-200 Sucha Beskidzka

2. Wymagania na stanowisku:
WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie : $rednie lub $rednie branzowe
znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,
a takze przepis6w wykonawczych do tych ustaw
minimum rok stazu pracy w dziale ksiggowosci jednostki budzetowe;j

® umiejetnoscei bieglej obstugi komputerowych programéw biurowych i finansowo-
ksiggowych ( platnik, edytora tekstu i arkuszy kalkulacyjnych)

® posiadanie obywatelstwa polskiego
korzystanie z pelni praw publicznych

e nie skazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

e znajomos¢ pakietu Microsoft Office, programu Platnik, programu ksicgowo-
placowego Fortech, programu ,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja — EZD”
oraz znajomo$¢ obstugi PUE ZUS.

WYMAGANIA DODATKOWE

e wyksztalcenie: srednie ekonomiczne i/lub wyzsze ekonomiczne i/lub podyplomowe,
(absolwent uczelni ekonomicznej na kierunku: finanse i rachunkowo$é¢, finanse i
zarzadzanie, ekonomia, matematyka finansowa)

¢ doswiadczenie zawodowe/staz pracy: doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci
lub wspétpracy z ksiggowym.

e znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie ubezpieczen spolecznych, ustawy o
Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o Stuzbie Cywilnej, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

e dokladnos¢, terminowo$¢, samodzielno$é i komunikatywnosé
umiejetnosé analitycznego my$lenia i sprawnej organizaciji pracy

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole
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znajomos¢ zagadnien pracy administracyjno- biurowej
odpornosc¢ na stres

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy
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naliczaniu pracownikom na podstawie odpowiednich dokumentéw okreslonych
przepisami wynagrodzen, zasitkow chorobowych i $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego oraz prowadzenie dokumentacji z tego zakresu (kart wynagrodzef, kart
zasitkow chorobowych),

sporzadzaniu list ptac, dokonywania obowigzujacych potracen pochodnych od
wynagrodzen i innych wynikajacych z odpowiednich dokumentéw podpisanych przez
pracownikéw (PZU, PKZP itp. ) oraz sporzadzenia list do przelewéw wynagrodzen i

innych $wiadczen na ROR pracownikom, ktérzy takie rachunki posiadajg, oraz
pochodnych od wynagrodzen,

sporzadzaniu deklaracji podatkowych oraz z zakresu ubezpieczen i terminowe ich
przekazywanie do Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,

sporzadzeniu innych list wyplat wynikajgcych np. z uméw cywilnoprawnych,
wydawaniu pracownikom zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

pomocy w prowadzeniu ewidencji dokumentacji finansowej  zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

rozliczaniu inwentaryzacji rocznej i okresowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowaniu dokumentacji do archiwizacji,

prowadzeniu kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego na czas
pelnienia zastepstwa za Samodzielne stanowisko ds. organizacji i kadr,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z wytycznych Komendanta Glownego,
Komendanta Wojewodzkiego oraz inne czynnosci zlecone przez Komendanta
Powiatowego

Warunki pracy

WARUNKI DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU I
SPOSOBU WYKONYWANIA ZADAN

Praca biurowo- administracyjna

w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° — 15% w siedzibie
urzedu lub w godz. uzgodnionych z pracodawca,

praca wymagajaca kontaktow bezposrednich, telefonicznych i mailowych

wyjazdy shuzbowe i szkolenia

MIEJSCE I OTOCZENIE ORGANIZACYJNO - TECHNICZNE
STANOWISKA PRACY

praca na parterze

przed budynkiem wyznaczono miejsce parkingowe dla 0séb niepelnosprawnych
przed budynkiem znajduje sie podjazd dla wézkéw inwalidzkich

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin



8.

Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wynagrodzenie zasadnicze: 4.242,00 zi brutto +wysluga
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oferty otrzymane po terminie ( decyduje data wptywu lub osobistego dostarczenia) lub
niekompletne — nie bedg rozpatrywane,

nadestanych dokument6éw nie odsytamy,

dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, podpisanej imieniem i nazwiskiem
z dopiskiem

»Nabor w Korpusie Stuzby Cywilnej”

oferty 0sob niezakwalifikowanych zostang zniszczone komisyjnie po uplywie dwoch
tygodni od zakoniczenia rekrutacji lub zwrdocone kandydatom ktorzy o to zawnioskuja,

lista kandydatéw spelniajagcych wymogi formalne oraz informacje na temat terminu
kolejnego naboru beda dostepne na tablicy ogloszen w siedzibie tutejszej komendy,
przy ul. Makowska 26. 34-200 Sucha Beskidzka (na parterze budynku), stronie
internetowej https://www.gov.pl/web/kppsp-sucha-beskidzka oraz stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej KP PSP w Suchej Beskidzkiej, w terminie 1 tygodnia
od wplywu wszystkich aplikacji.

naboér przeprowadzony zostanie w 3 etapach:

o I Etap — weryfikacja dokumentow,

o I Etap — test wiedzy

o III Etap — rozmowa kwalifikacyjna z komisja

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-47) 831 75 00

Podpis specjalisty ds. organizacji i kadr



e narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, skaner, niszczarka

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e zyciorys i list motywacyjny

o o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych [Zalacznik nr 1]

e oS$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe [Zalacznik nr 1]

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego [Zalacznik nr 1]

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji [Zalgeznik nr 1]

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

o kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe,
uprawnienia

e wymagane dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone czytelnym podpisem
kandydata oraz datg sporzgdzenia

6. Inne dokumenty i o§wiadczenia:

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow

o kopia dokumentu poswiadczajgcego zmiane nazwiska — dotyczy przypadkéw, gdy na
sktadanych dokumentach widnieja r6zne nazwiska

Na wszystkich skladanych kopiach dokumentéw nalezy umiefci¢ nast¢pujaca
adnotacje
,» Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem” - data, wlasnor¢czny podpis

7. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 17 stycznia 2024r. do godz. 15%

e osobidcie w sekretariacie tutejszej komendy lub listownie

o w przypadku ofert przestanych listownie decyduje data nadania tj. data stempla
pocztowego

e w przypadku dostarczenia osobiscie decyduje data wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Suchej Beskidzkiej
ul. Makowska 26 N\
34-200 Sucha Beskidzka f
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INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO STARSZY INSPEKTOR W SEKCJI DS. FINANSOW
Zgodnie z art, 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

1.

Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy
Pozarnej w Suchej Beskidzkiej (34-200 Sucha Beskidzka, ul. Makowska 26, tel. (0-47) 831 75 00 fax (0-47)
831 75 09, e-mail: kppspsucha@straz.krakow.pl).

W Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Suchej Beskidzkiej wyznaczony zostal Inspektor
Ochrony Danych: (e-mail: daneosobowe(@straz.krakow.pl).

Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzania naboru do Korpusu Shuzby Cywilnej na
podstawie przepiséw Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej z p6zn. zmianami.

Pani(a) dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione s3 do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z kt6rymi zawarto umowy na $wiadczenie
ustug serwisowych dla systeméw informatycznych i sprzetu (podmioty przetwarzajace).

Pani(a) dane osobowe be¢da przechowywane przez minimalny okres wynikajacy z wymogéw zwigzanych
z naborem'. Po uplywie 2 tygodni od zakoficzenia rekrutacji istnieje mozliwoéé odbioru dokumentéw przez
osoby ktorych one dotycza, z zastrzezeniem, ze dokumenty osoby wylonionej w naborze zostang dotaczone
do jej akt osobowych. W przypadku nieodebrania dokumentéw, zostang one zniszczone.

Posiada Pan(i) prawo zadania dostepu do swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania,
W przypadku danych niewymaganych przepisami prawa ma Pan(i) prawo do ich przenoszenia oraz
usuniecia.

Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku
stwierdzenia, Ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.

Udziat w naborze do stuzby KSC jest dobrowolny. W przypadku decyzji o udziale w naborze podanie przez
Paniag(a) danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pan(i) zobowigzany(a) do ich podania, a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w naborze.

Podanie przez Panig(a) innych danych (niewymaganych przepisami prawa) bedzie traktowane jako dzialanie
uprawniajace do ich przetwarzania?.

Przetwarzanie podanych przez Pania(a) danych osobowych nie bedzie podlegalo zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

! W przypadku naboru do Korpusu Stuzby Cywilnej dane osobowe wylonionego kandydata (imie, nazwisko oraz miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego) zostang udost¢pnione w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesigey.

2 Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym
momencie bez wpltywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
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ETAPY PRZEPROWADZENIA NABORU

Nabér na stanowisko Starszego inspektora w KSC w tutejsze] komendzie bedzie
przeprowadzony w nastepujacych etapach:

1. Komisja rekrutacyjna przyzna kazdemu z kandydatéw numer identyfikacyjny, zgodnie

z ktérym bedzie nastepowata publikacja wynikéw poszczegdlnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego. Numer nalezy odebraé¢ osobiscie w sekretariacie KP
PSP w Suchej Beskidzkiej w godzinach pracy urzedu. Osoby ktore beda sktada¢ za
posrednictwem poczty, zostanie on przekazany na wskazany numer telefoniczny lub
adres mailowy

2. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spelniajacych wymogi formalne

okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tylko osoby speiniajace wymogi przechodza do
dalszego etapu.

3. Test sprawdzajacy wiedz¢ merytoryczng z zakresu prawa, administracji, ustawy o
Panstwowej Strazy Pozarnej, o finansach publicznych, rachunkowosci, zaméwien
publicznych, stuzbie cywilnej i ochronie ppoz. w formie pisemnej. Test sktada si¢ z 25
pytah punktowanych 1 pkt za odpowiedz prawidlowa, 0 pkt za odpowiedz
nieprawidlowg. Czas na wykonanie testu 30 minut .

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Po ww. etapach komisja wylania pi¢é najlepszych kandydatur, ktére zostang
przedstawione komendantowi

6. Wyb6r kandydata sposréd przedstawionych kandydatur

=

WAZNE INFORMACJE

1. Przed rozpoczeciem poszezegdlnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego kandydat
okazuje wazny dokument potwierdzajacy jego tozsamos$¢é. Brak dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$é powoduje wykluczenie z dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego.

2. Nie przystgpienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwick z etapow
naboru powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

3. Informacje o koficowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona na stronie
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw https:/nabory.kprm.gov.pl

4. Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydata na stanowisko Starszego
Inspektora podejmuje Komendant Powiatowy PSP w Suchej Beskidzkiej

5. Nad catosciag naboru czuwa Komisja Rekrutacyjna powotana Decyzja Komendanta
Powiatowego PSP w Suchej Beskidzkiej z dnia 25 kwietnia 2022 w sprawie
przeprowadzenia naboru na stanowisko Starszy Inspektor w Korpusie Stuzby
Cywilnej w Komendzie Powiatowej PSP w Suchej Beskidzkiej

Urzgd Komendy Powiatowej PSP w Suchej Beskidzkiej jest pracodawca réwnych szans
i wszystkie aplikacje sg zwigzane z réwng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceng prawnie
chroniong
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Zalacznik nr 1

...........................................

(data i miejscowo$é )

OSWIADCZENIE

Za skladanie fatszywych zeznan, sktadajacy o$wiadczenia podlega odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego.

Ja nizej podpisana’y o§wiadczam, ze:

TAK/NIE" — korzystam z petni praw publicznych
TAK/NIE* — nie bylam (em) skazana (y) prawomocnym wyrokiem za umy$ine
przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

e TAK/NIE* — posiadam obywatelstwo polskie

Ponadto o§wiadczam, ze:

e TAK/NIE — wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Komend¢ Powiatowg Panstwowej
Strazy Pozarnej w Suchej Beskidzkiej, ul. Makowska 26, 34-200 Sucha Beskidzka, na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz o uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODO) moich danych zawartych
w ofercie w celu uczestnictwa w procesie w KP PSP w Suchej Beskidzkiej

(czytelny podpis kandydata)

*Niewlasciwe skresli¢
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