Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu

Ogtoszenie o naborze nr 3174 z dnia 05 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 00
wrzesnia
2016

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ksiegowych, organizacyjnych i kadrowych
w sekcji do spraw finansowych

Boleslawiec Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Bolestawcu
ul. Wesota 2
59-700 Bolestawiec

WARUNKI PRACY

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, narzedzia i materialy pracy - komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku,
budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, brak windy.

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie indywidualnych kartotek wynagrodzen oraz kartotek swiadczen dla funkcjonariuszy i
pracownikdéw cywilnych

¢ Dekretowanie i ksiegowanie operacji finansowych w programie "Probit" modut "Finanse"

e Sporzadzanie list ptac w programie "Probit"

e Terminowe regulowanie zobowiazan wobec kontrahentow

e Terminowe sporzadzanie polecen przelewow w rachunkowosci elektronicznej dot. zobowiazan wobec
dostawcdéw oraz naleznosci pracowniczych

e Terminowe rozliczanie podatku dochodowego w okresach miesiecznych, terminowe sporzadzanie
deklaracji dot. podatku dochodowego (PIT 11, PIT 4R, PIT 8AR, PIT 40)

o Terminowe rozliczanie sktadek dot. ubezpieczenia: zdrowotnego, spotecznego oraz funduszu pracy

e Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin w systemie "Platnik"

¢ Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w programie "Platnik"

¢ Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - druki Rp-7

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dotacji dla jednostek OSP wchodzacych w sktad KSRG -
rozliczanie oraz nadzor nad prawidlowym dokumentowaniem wydatkéw zwiazanych z przyznana dotacja

¢ Klasyfikowanie wydatkow strukturalnych. Prowadzenie ewidencji. Sporzadzanie sprawozdania Rb WSa

¢ Prowadzenie archiwum zaktadowego

¢ Prowadzenie spraw obiegu dokumentacji i instrukcji kancelaryjnej w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw w Komendzie Powiatowej

¢ Prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego

¢ Opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w Komendzie Powiatowej



Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow dla komendy
oraz ich okresowa analiza

Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie

Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej

Ewidencjonowanie czasu pracy i stuzby pracownikéw cywilnych i funkcjonariuszy

Prowadzenie dokumentacji dot. planowanych i wykorzystywanych urlopéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne - rachunkowos¢

e doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej w zakresie ksiegowym, organizacyjnym i kadrowym

¢ 7Znajomos¢ przepisOw prawa pracy

e znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i przepiséw wykonawczych do niej

¢ znajomosc¢przepisow o Stuzbie Cywilnej i przepiséw wykonawczych do niej

e znajomos¢ przepisow w zakresie rachunkowosci budzetowej

e znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz przepiséw wykonawczych

¢ znajomos¢ klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji wydatkéow strukturalnych

e znajomos¢ zagadnien z zakresu ubezpieczen spotecznych

¢ komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole

¢ znajomos¢ obstugi programu "Probit" modut Ptace i Finanse
¢ znajomos¢ systemu SOD2

¢ biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego Excel

¢ znajomos¢ zagadnien bankowosci elektronicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje wynikéw poszczegélnych etapéw naboru do
pracy na stronie internetowej komendy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE



¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Bolestawcu
ul. Wesota 2
59-700 Bolestawiec - w sekretariacie w godzinach od 7:30 do 15:30 w dniach o d poniedziatku do piatku

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Oferty nalezy przesta¢ z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: - , Oferta na
stanowisko inspektor ds. ksiegowych, organizacyjnych i kadrowych”.

2. Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Uwaga ! Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z powyzszym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

4. Planowane techniki i metody naboru:

- Etap I - Weryfikacja dokumentéw

- sprawdzenie kompletnosci dokumentéw ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz spetienia
wszystkich wymogoéw niezbednych zamieszczonych w ogloszeniu,

- wykluczenia z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatek/kandydatéw, ktdre nie zawieraja kompletu
dokumentdéw lub nie spetniaja wymogdéw niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

- Etap II - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci - do etapu zakwalifikowane zostaja wszystkie osoby spetiajace
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

- sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru) - czas trwania 20 minut - sktadajacy sie z 20 pytan
merytorycznych z zakresu znajomos$ci aktow prawnych wymienionych w ogtoszeniu (maksymalna ilo$¢
punktéw do uzyskania - 20 pkt.),

- sprawdzian innych umiejetnosci wynikajacych z zakresu zadan stanowiska (maksymalna liczba punktéw do
uzyskania 10 pkt.)

- wymogiem niezbednym do dopuszczenia do III etapu naboru jest uzyskanie, co najmniej potowy maksymalnej
liczby punktow w II etapie.

- Etap III - rozmowa kwalifikacyjna zakoniczona ocena kandydata.

5. Informacje o przebiegu poszczegdlnych etapéw beda zamieszczane na stronie internetowej komendy:
www.straz.boleslawiec.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Bolestawcu. Osoby,
ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda informowane.

6. Przewidywane wynagrodzenie ok. 1.873,84 zt.

7. Oferty 0sob niewylonionych mozliwe sa do odebrania w ciagu 14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru.
Po uplywie w/w termindéw, dokumenty sa komisyjnie niszczone.

8. Dodatkowe informacje dotyczace postepowania mozna uzyska¢ w sekretariacie komendy oraz pod numerem
telefonu 75 644 33 03 od poniedziatku do piatku w godz. 8:00 do 15:00.

LEGENDA



© @

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



