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Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej
w Otwocku

PK.1110.3.2019

Ogloszenie 0 naborze do korpusu stuzby cywilnej

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej] w Otwocku oglasza nabdr do pracy na
stanowisko specjalista ds. finansowo-ptacowych w korpusie stuzby cywilnej w celu
zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

1. Miejsce wykonywania pracy, komodrka organizacyjna i stanowisko pracy:
» Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku
ul. Mieszka 1 13/15, 05-402 Otwock
* sekcja finansowa
 .wymiar etatu 1 w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej

2. Adres urzedu:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku

ul. Mieszka | 13/15, 05-402 Otwock

3. Warunki pracy:
- praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Owocku;
- pomieszczenia biurowe usytuowane na II pigtrze budynku;
- praca w systemie codziennym (od poniedziatku do pigtku) w godzinach 7.30 — 15.30;
- wyjazdy stuzbowe krajowe;
- praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych;
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
- o$wietlenie sztuczne i naturalne;
- budynek nie jest przystosowany dla 0so6b niepelnosprawnych, brak windy i podjazdow;
- pomieszczenia higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla osob niepetnosprawnych;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen i innych $wiadczen pieni¢znych naleznych
strazakom i pracownikom Komendy;

- prowadzenie kart wynagrodzen 1 podatkowych strazakow 1 pracownikow Komendy
oraz rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy;

- sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych 1 rozliczeniowych do ZUS oraz naliczanie
i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

- kompletowanie i opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacja

I prowadzenie ich rejestru;

- rozliczanie i wystawianie deklaracji PIT zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0séb
fizycznych;

- rozliczanie depozytow, zwolnien lekarskich i mandatow;

- prowadzenie kartotek potracen finansowych;

- przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;
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- prowadzenie kartotek Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

- sporzgdzanie przelewOw i przestrzeganie terminow platnosci oraz rozliczanie zobowigzan
1 naleznosci;

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i prowadzenie korespondencji finansowej;

- archiwizowanie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem pracy;,

- obstuga programow komputerowych: bankowos$¢ elektroniczna, ptacowy, finansowy,
Ptatnik, PUE-ZUS, GUS.

5. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie: minimum $rednie lub kierunkowe zwigzane z ptacami i finansami;

- doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok pracy na podobnym stanowisku;

- znajomosci ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci i podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, kpa oraz przepiséw wykonawczych;

- znajomo$¢ praktyczna przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

- umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce;

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéow MS Office;

- obstuga programéw finansowo-placowych, Platnika ZUS oraz bankowosci elektronicznej

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

6. Wymagania dodatkowe:

- zdolno$¢ analitycznego myslenia;

- systematycznos¢, terminowos¢, doktadnos¢ 1 komunikatywnosé;
- umiejetnos$¢ organizacji pracy;

- odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole;

- zaufanie, poufno$¢, wysoka kultura osobista;

- dyspozycyjnos¢;

7. Niezbedne dokumenty i1 o§wiadczenia:

+ zyciorys/CV 1 list motywacyjny;

» kopie dokumentow potwierdzajacych speilnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia;

* kopie dokumentow potwierdzajacych speilnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy;

+ o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa (wzor oswiadczenia w zataczniku nr
2)

» o$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych (wzdr o§wiadczenia w zataczniku
nr2)

* oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wzér oswiadczenia w zataczniku nr 2)

» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru
(wz6r oswiadczenia w zataczniku nr 1)

Wymagane o$§wiadczenia nalezy wypelni¢ wedtug wzoru okreslonego w zatacznikach nr 1
12 do niniejszego ogloszenia.



8. Dodatkowe dokumenty:

1. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu W
przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji
(ukonczone kursy, szkolenia, prawo jazdy itp.)

9. Terminy i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ do 04.10.2019 r.

2. Decyduje data wptywu oferty do Komendy Powiatowej PSP w Otwocku.

3. Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w seckretariacie (parter) Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Otwocku, ul. Mieszka | 13/15, 05-402 Otwock w zaklejonej kopercie
z podaniem imienia i nazwiska kandydata oraz adnotacjg ,,Oferta pracy na stanowisko
specjalista ds. finanosowo- ptacowych w KP PSP w Otwocku” lub przesta¢ droga pocztows.
Oferty sktadane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6 %.

1. List motywacyjny i CV oraz wszystkie o$wiadczenia muszg by¢ wlasnorgeznie
podpisane i opatrzone datg.

2. W przypadku sktadania kopii dokumentdow na kazdej zapisanej stronie
kandydatka/kandydat musi umiesci¢ adnotacj¢: ,,Potwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”
oraz date i wlasnorgczny czytelny podpis.

3. Kandydaci proszeni sag o podanie w liscie motywacyjnym numeru telefonu
kontaktowego i adresu e-mail.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postgpowaniu kwalifikacyjnym,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

5. Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,, Niezbedne dokumenty
1 os$wiadczenia”. Przekazanie dokumentow wymienionych w czg$ci ,,Dodatkowe
dokumenty” nie jest obowigzkowe, jednak beda one podstawag do przeprowadzenia
oceny spetnienia wymagan dodatkowych przez kandydatow. Kompletne aplikacje to te,
ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty 1 wlasnorgcznie podpisane
o$wiadczenia.

6. Oferty niespelniajace kryteriow naboru oraz oferty kandydatow, ktorzy nie przeszli
kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia publikacji wynikow naboru. Nieodebrane oferty zostana
komisyjnie zniszczone po uptywie tego terminu.

7. Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone wedtug nastgpujacych etapow:

— ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatow spelniajacych wymogi niezbedne
okreslone w ogloszeniu o naborze;

— test wiedzy;

—rozmowa kwalifikacyjna;

— wybor kandydata do zatrudnienia;



8. Kandydaci, ktorzy speilniag wymogi niezbedne i zostang zakwalifikowani do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang telefonicznie poinformowani o terminie testu
wiedzy i rozmowie kwalifikacyjnej.

9. Postgpowanic kwalifikacyjne konczy si¢ z chwilg uzyskania przez kandydata
negatywnego wyniku z ktoéregokolwiek z etapéw postgpowania kwalifikacyjnego lub
w przypadku nieprzystapienia kandydata do ktoregokolwiek z etapdéw postgpowania
kwalifikacyjnego.

10. Przed przystapieniem do kazdego etapu postepowania kandydat zobowigzany jest do
okazania dokumentu tozsamosci.

11. Rekrutacje uznaje si¢ za zakonczong w momencie ogloszenia wyniku naboru na tablicy
ogloszen w siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku,
opublikowanie na stronie internetowej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Otwocku: www.kppspotwock.pl oraz na stronie internetowej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw https://nabory.kprm.gov.pl/

12. Zatrudnienie kandydata wytonionego w wyniku naboru nastapi zgodnie z art. 35 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1559
z pozn. zm. ) z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokres$lony.

13. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej] w trakcie postgpowania kwalifikacyjnego
ustanie w ciggu 3 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy, dopuszcza si¢
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru.

14. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng
uwaga bez wzgledu na jakakolwiek ceche prawnie chroniong.

15. Imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy speiniaja wymogi formalne oraz wynik naboru
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze. Imi¢ 1 nazwisko kandydata wylonionego do zatrudnienia oraz
migjsce jego zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego umieszcza si¢
w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzgdu, w Biuletynie urzedu
I w Biuletynie KPRM.

16. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze, obliczone wg kwoty bazowej okreslonej
w ustawie budzetowej na rok 2019 z 16 stycznia 2019 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 198)
przy uwzglednieniu mnoznika okre§lonego stosownie do zatacznika nr 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreSlenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urz¢dnikow
stuzby cywilnej, mnoznikow do ustalania wynagrodzenia oraz szczegoétowych zasad
ustalania 1 wyplacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej (Dz. U. z 2018 r., poz. 807) bedzie wynosito 2700zt brutto.

17. Przewidywany termin zatrudnienia okresla si¢ na dzien 04.11.2019 roku.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(zwanego dalej Rozporzgdzeniem) informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku, z siedzibg przy ul. Mieszka I 13/15, 05-402
Otwock, zwany dalej Organem PSP.

2. W Komendzie Powiatowej PSP w Otwocku wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, kontakt e-mail: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie w celu zapewnienia sprawnego
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oraz prawidlowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy na stanowisku
w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej PSP w Otwocku.

Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie: art. 22 * Kodeksu pracy oraz art.
26 i nast. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zwiazku z art. 6 ust. 1
lit. aic, RODO;

Odbiorcg danych jest Komenda Powiatowa PSP w Otwocku i dane osobowe kandydatow
bioracych udzial w naborze nie beda podlegaly udostgpnieniu innym podmiotom.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie
rekrutacji.

Okres przechowywania danych: czas niezbgedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko w sthuzbie cywilnej (z uwzglgednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
Posiada Pani/Pan prawo:

zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych,

sprostowania swoich danych,

usuni¢gcia danych lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania

W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu

réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych

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

kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym mowa
w art. 22 ust. 1i 4 RODO
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Zalacznik nr 1

(miejscowos¢)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji

Zgodnie z art. 6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
w Otwocku w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Zgodnie z art. 7 ust.3 wyze] wskazanego Rozporzadzenia zgoda udzielona na
przetwarzanie danych osobowych moze by¢ wycofana w formie o§wiadczenia na pismie
w dowolnym czasie, nie wptywa to jednak na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(podpis kandydata do pracy)

Zgodnie z art. 13 ust. 112, art. 14 ust. 112 ogodlnego 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 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajagcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Otwocku, ul. Mieszka I 13/15, 05-402 Otwock, tel. 022 718 16 20, email: otwock@mazowsze.straz.pl

2. W Komendzie Powiatowej PSP w Otwocku wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, kontakt

e-mail: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

Pani/ Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai e RODO

1 Odbiorca danych jest Komenda Powiatowa PSP w Otwocku.

2. Dane osobowe podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz co 5 lat od dnia ich uzyskania, a takze sa przechowywane
wylacznie przez okres niezbedny do realizacji zadan wynikajacych z ustawy oraz przepisow kancelaryjnych.

3 Przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) Zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

2) Whiesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul.
Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, email: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
narusza przepisy RODO.

4. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe. Przetwarzanie podanych przez
Pania/Pana danych osobowych nie b¢dzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
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Zatacznik nr 2

(miejscowosc)

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko niebedace wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej

» Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

* Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych

* O$wiadczam, ze nie bylam/ nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

(czytelny podpis)



