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OGLOSZENIE O NABORZE DO SLUZBY CYWILNEJ

Komendant Miejski Panistwowej Strazy Pozarnej w Chetmie
poszukuje kandydata na stanowisko

Starszego specjalisty w Sekcji Finansow Komendy Miejskiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Chelmie

Liczba stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Chetm

Adres urzedu: Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Chetmie

ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 2 B, 22-100 Chetm

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie urzedu Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Chetmie, w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na | pietrze budynku,
praca w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30,
wyjazdy stuzbowe krajowe,

praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia
i materiaty do pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

oswietlenie sztuczne i naturalne,

praca z bazami danych/programami specjalistycznymi,

brak windy, toalety nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych, niewidomych,
niedostyszacych i gluchoniemych,

praca wymagajgca dyspozycyjnosci.

ZAKRES ZADAN

sporzadzanie list ptac z wynagrodzen, rownowaznikdw, sSwiadczen naleznych
dla pracownikéw cywilnych i strazakéw komendy,

rozliczanie podatku od osob fizycznych,

rozliczanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenie rejestru faktur, sporzadzanie przelewdw i obstuga bankowa,
wykonywanie czynnos$ci operatora systemow FT-Place, FT-FK (finasowo-
ksiegowy), Programu PLATNIK, w tym: obliczanie ptac, sporzgdzanie wydrukow,
przetwarzanie i wysytanie drogg elektroniczng naliczen sktadek ZUS za pomocg
programu Ptatnik, wprowadzanie dokumentéw do programu FT-FK,



e sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz z dziatalnosci finansowej, zatrudnienia

i wynagrodzenia,

rozliczanie dotacji dla jednostek ochrony przeciwpozarowej pod wzgledem
finansowym celem prawidlowego wykorzystania otrzymanych przez jednostki
srodkow finansowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztafcenie: wyzsze,

wyksztatcenie o kierunku: rachunkowosg, finanse lub ekonomia,

co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia spraw
finansowych lub w rachunkowosci,

umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz innych urzgdzen
biurowych,

- umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym,

znajomosé ustaw: o finansach publicznych, o podatku dochodowym od osob
fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o rachunkowosci,
o zamowieniach publicznych, o stuzbie cywilnej, o Panstwowej Strazy Pozarnej,
Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy oraz przepisow
wykonawczych do ww. ustaw,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn).

WYMAGANIA DODATKOWE

wysoka kultura osobista,

zdolnos$¢ analitycznego myslenia, terminowosc i doktadnosc,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i efektywnego zarzgdzania czasem,
umiejetnosc pracy w zespole,

komunikatywnosc.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyijny,

kopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia,

kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe/staz pracy,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z peini praw
publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe (Zatgcznik nr 1).

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdg sie w gronie najlepszych kandydatow.
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TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 maja 2021 r.
decyduje data: wptywu oferty do urzedu.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Sekretariat Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozamej w Chetmie ul. Prymasa
Stefana Wyszynskiego 2 B, 22-100 Chetm w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem
i nazwiskiem z adnotacjg: ,Oferta zatrudnienia w_stuzbie cywilnej” osobiscie lub drogg
pocztowsg.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant
Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Chetmie (22-100 Chetm, ul. Prymasa
Stefana Wyszynskiego 2 B, tel. 82 5653428, fax. 82 5655550
e-mail: km_straz@straz.lublin.pl).
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: 20-012 Lublin, ul. Strazacka 7
e-mail: iod@kwpsp.lublin.pl.
Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentow
po przeprowadzeniu naboru.
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Miejski PSP w Chetmie.
Jednoczesnie informuje, ze stosownie do art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej, imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania
formalne oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy,
w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajgcy z przepisow o archiwizaciji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do:
- dostepu do tresci swoich danych,
- sprostowania swoich danych,
- usuniecia po uplywie okresu przechowywania zgodnym z wtadciwymi przepisami
archiwalnymi lub ograniczenia przetwarzania,
- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia, cofniecia zgody
na przetwarzanie 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 Urzgd Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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o Podstawa prawna przetwarzania danych:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
2) art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,
3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

- Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztaicenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie
cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie
nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie danych osobowych. WyraZzenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli
podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

o Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie
podlegato przekazaniu poza obszar obowigzywania RODO
ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 1i4 RODO.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

INNE INFORMACJE

List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenie musza by¢ opatrzone aktualng datg
(korespondujgcg z datg ztozenia dokumentéw) oraz wiasnorecznie podpisane.

Oferty nie spehiajace wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane/ dostarczone
po terminie nie beda brane pod uwage.

Po ziozeniu dokumentéw komisja nadaje kandydatowi numer identyfikacyjny. Informacje
o osiggnietych wynikach bedg publikowane w oparciu o przyznane numery.

Lista kandydatéw speniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu
i miejsca kolejnego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna) dostepne beda na stronie
internetowej www.strazchelm.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KM PSP w Chetmie.

Komisja kwallifikacyjna zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany terminu poszczegdinych etapow
naboru w przypadku wystgpienia zdarzen losowych.

Rezygnacja lub nieobecno$¢ kandydata na jakimkolwiek etapie prowadzonego naboru
wigze sie z wykluczeniem z dalszego postepowania rekrutacyjnego.
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Proces naboru skiada si¢ z nastepujacych etapow:

- etap | — weryfikacja formalna ofert.

Komisja kwalifikacyjna, powotana przez Komendanta Miejskiego PSP w Chetmie, dokona
oceny ziozonych przez kandydatéw dokumentéw uwzgledniajgc jej kompletnos¢
i stawiane wymagania.

- etap Il — sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru skiadajgcy sie z 20 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktéw prawnych wymienionych w ogtoszeniu),
- etap Ill — rozmowa kwalifikacyjna — dla oséb, ktére uzyskajg co najmniej potowe

maksymalnej liczby punktéw w [l etapie.

Zakres rozmowy kwalifikacyjnej dotyczy¢ bedzie zagadnien ogéinospotecznych. Rozmowa
bedzie miata na celu blizsze poznanie kandydata, jego do$wiadczenia zawodowego, jego
wyobrazenia o pracy w PSP, motywéw ktérymi kieruje sie w staraniu o przyjecie do pracy.
Rozmowa kwalifikacyjna bedzie podlegata punktacji od 0 do 20 punktéw. Kazdy z czterech
czionkéw komisji kwalifikacyjnej moze przyznaé kandydatowi/ kandydatce od O do 5
punktéw.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostanie w siedzibie Komendy Miejskiej PSP
w Chetmie ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 2 B, 22-100 Chetm.

Kandydat zobowigzany jest do posiadania maseczki zastaniajgcej usta i nos w trakcie
pobytu na terenie Komendy, a takze posiadania przy sobie wiasnych przyborow
do pisania.

Na podstawie Art. 29a ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej w toku naboru komisja wytania nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, speiniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
Komendantowi Miejskiemu PSP w Chetmie celem zatrudnienia wybranego kandydata.
Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM i BIP KM PSP w Chetmie, na stronie
internetowej Komendy Miejskiej PSP w Chetmie www.strazchelm.pl oraz zamieszczony na
tablicy ogtoszen w siedzibie KM PSP w Chetmie.

Dokumenty kandydatéw ujetych w protokole przechowuje sie przez okres 3 miesigcy
od zakonczenia procedury naboru za$ dokumenty pozostatych kandydatow przez okres
14 dni. Oferty kandydatéw niewytonionych nie bedg zwracane. Po upltywie ww. terminu
dokumenty bedg komisyjnie zniszczone.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w sekcji organizacyjno - kadrowej
KM PSP w Chelmie telefonicznie pod numerem: 82 5604856 od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7:30-15:30.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2800,00 zt /mies. (+dodatek stazowy).
Planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2021 r.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng
uwaga bez wzgledu na plte¢, wiek, niepeinosprawnos$¢, rasg, narodowosc, przekonania



polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Wykaz terminéw zwigzanych z naborem
na stanowisko starszego specjalisty w Sekcji Finansow
Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Chetmie

Termin skiadania dokumentow: 19 maja 2021 r.
Etap |
Ogtoszenie listy oséb spetniajgcych wymogi .

x . . do 21 maja 2021 r.
formalne i zakwalifikowanych na test pisemny
sprawdzajgcy wiedze:
Etap I
Test pisemny sprawdzajgcy wiedze oraz 24 maja 2021 r.
ogtoszenie wynikoéw uzyskanych przez od godz. 8.00
kandydatow:
Etap lll 26 maja 2021 r.
Rozmowa kwalifikacyjna: od godz. 10.00
Wyniki naboru: do 27 maja 2021 r.
Planowana data zatrudnienia: czerwiec 2021 r.
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