Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kole

Poszukuje kandydatow na stanowisko:
inspektor ds. finansowych — Sekcja ds. finanséow

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kole, 62-600 Kolo, ul. Torunska 74

Warunki pracy:
Praca w siedzibie komendy na stanowisku administracyjno-biurowym.
Narzedzia i materialy do pracy: komputer, drukarka, skaner 1 inne urzadzenia biurowe.

Praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie tut.
jednostki. Mozliwos¢ wyjazdoéw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych.

Bariery architektoniczne: brak wind i podjazdéw w budynku.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Sporzadzanie list ptac.
Sporzadzanie przelewdw bankowych.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS.

B

Odprowadzanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz wystawianie
informacji o rocznych dochodach podatnikdw.

Prowadzenie kart wynagrodzen.

Realizacja wyptat gotowkowych oraz bezgotowkowych.

Wystawianie zaswiadczen o placach.

@ N B

Sporzadzanie raportow kasowych.

9. Ewidencjonowanie i rozliczanie mandatow karnych.

10. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

11. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w programie finansowo-ksiegowym ,,Budzet”.

12. Obstuga funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych w zakresie ubezpieczen OC i NW.
13. Wystawianie deklaracji PIT 11.

14. Wystawianie za§wiadczen Rp7.

15. Kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

16. Zapoznawanie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa, ich wdrazanie oraz udzial
w szkoleniach zewnetrznych i wewnetrznych.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne:

1.

Wyksztalcenie srednie.

2. Znajomos¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych, zamdéwien publicznych,
ubezpieczen spotecznych, przepisow podatkowych.

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

4. Korzystanie z petni praw publicznych.

5. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umySlne
przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe:

1. Wyksztalcenie wyzsze rachunkowos¢ i finanse.

2. Co najmniej 1 rok doswiadczenia w zakresie prowadzenia spraw finansowych
w administracji publicznej.

3. Znajomos¢ programu Platnik.

4. Umiejetnos¢ naliczania ptac w programie komputerowym.

5. Odznaczanie si¢ cechami takimi, jak: rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnos¢,

samodzielno$¢, odpornos¢ na stres, komunikatywnos$¢, sumiennoscé.

Dokumenty i o$wiadczenia niezbe¢dne:

1.
2,

3

Zyciorys/CV i list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z pelni
praw publicznych, o niekaralnosci za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe (druki do pobrania na naszej stronie internetowej lub w wydziale
kwatermistrzowsko-kadrowym).

Kopie innych dokumentoéw i oSwiadczenia:

—

bl

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia.

Kopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatdw,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdag sie w gronie najlepszych kandydatow.

Rekomendacje lub opinie z miejsc pracy.



Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

L.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 05 listopada 2018 r. - decyduje data wplywu ofert do
urzedu.

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kole

Wydzial Kwatermistrzowsko-Kadrowy

ul. Torunska 74, 62-600 Kolo

Dokumenty mozna réwniez przesta¢ poczta z dopiskiem ,,Nabor KSC — inspektor
ds. finansowych” oraz e-mailowo na adres: kppspkolo-pk@psp.wlkp.pl

Dane osobowe — klauzula informacyjna.

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.

Administratorem przetwarzajagcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant
Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kole (62-600 Kolo ul. Torunska 74, tel.:
63 27 20 436, fax 63 27 20 436, e-mail: kppspkolo@psp.wlkp.pl).

Kontakt do inspektora ochrony danych: 61-767 Poznan, ul. Masztalarska 3,
tel.: (61) 22-20-585, kontakt elektroniczny: http://www.psp.wlkp.pl/iod/).

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie

cywilnej.

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

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdrych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).

Uprawnienia:

* prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie
w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

= prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

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



Inne informacje:

1. Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powolana przez Komendanta
Powiatowego PSP w Kole.

2. Postepowanie kwalitikacyjne polegato bedzie na:

=  Weryfikacji wymaganych dokumentow pod wzgledem formalnym przez
Komisje Kwalifikacyjna.

» Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne.
Podczas rozmowy zostanie sprawdzona wiedza kandydatow z zakresu
przepisow dotyczacych finansow publicznych, zamowien publicznych,
ubezpieczen spotecznych, przepisow podatkowych stanowigca wymog
niezbedny stawiany kandydatowi. W dalszej czes$ci rozmowy w przypadku
otrzymania przez kandydata oceny pozytywnej, zostanie zweryfikowana jego
wiedza na temat znajomosci programu Platnik, umiejetnosci naliczania ptac
w programie komputerowym. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie
podlegata bedzie réwniez prezencja, komunikatywnos$¢, motywacja oraz
ogdlne wrazenie.

3. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail,
numer telefonu. Oferty otrzymane lub uzupetnione po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych
etapow naboru, o czym bedg powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

W ciggu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru
ztozonych dokumentow, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone. W miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszelkie aplikacje sg rozwazane z réwna
uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chronionag.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 63 2234263, st. sekc. Katarzyna
Wojciechowska.
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