Komenda Miejska Pahnstwowej Strazy Pozarnej we Wtoctawku

Ogtoszenie o naborze nr 14234 z dnia 12 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
sierpnia
2017

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: finansow
samodzielne stanowisko

Wioclawek ul. Rolna 1, 87-800 Wiloclawek

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku Komendy Miejskiej PSP we Wioctawku. Budynek nie
jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo: brak windy, podjazdéw, dostosowanych toalet.
Praca z zastosowaniem komputera i typowych urzadzen biurowych. Zadania wykonywane w siedzibie urzedu,
a takze poza jego siedziba. Mozliwo$¢ sporadycznych wyjazdéw na narady stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

¢ rejestrowanie rachunkéw, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym,

¢ przyjmowanie i odprowadzanie wptat do banku,

e kompletowanie dokumentéw do ksiegowania, nadawanie dekretow,

e prowadzenie raportow kasowych oraz drukéw sScistego zarachowania,

¢ naliczanie uposazen oraz innych swiadczen finansowych za pomoca programu Ft-ptace,

¢ obliczanie, pobieranie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych i zgtoszeniowych za pomoca programu Platnik,

e naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz podatku zryczaltowanego z urzedem
skarbowym,

¢ rozliczanie delegacji stuzbowych,

¢ sporzadzanie zestawien do list ptacy za okresy miesieczne,

o prowadzenie kartotek zarobkowych i ewidencji kart zasitkowych,

¢ sporzadzanie noty ksiegowej dla kontrahentdow,

¢ przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

e wystawianie zaswiadczen pracownikom o osiagnietych przychodach ze stosunku pracy,

e przygotowywanie przelewow (bankowos$¢ elektroniczna),

¢ udziat w pracach zwiazanych z planowaniem budzetu,

e prowadzenie kasy dla srodkéw budzetowych i pozabudzetowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne badz wyzsze na kierunku: ekonomia lub finanse i rachunkowos¢ lub
administracja

prawo jazdy kat. B

umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ programu Platnik
znajomos¢ ustaw o: Panstwowej Strazy Pozarnej, ubezpieczeniach spotecznych , podatkowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
kserokopia prawa jazdy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 sierpnia 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Sekretariat Komendanta Miejskiego PSP we Wtoctawku, ul. Rolna 1, od poniedziatku do piatku w
godzinach od 7:30 - 15:30.

INNE INFORMAC]E:

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

- oferty ztozone po terminie, niekompletne oraz nie spetiajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane,

- informacja o terminie oraz miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie
wystana na podany adres e-mail,

- oferty odrzucone beda przechowywane w komoérce kadrowej Komendy Miejskiej PSP we Wioctawku przez
okres 2 tygodni od dnia zakonczenia naboru - po tym terminie dokumenty zostana zniszczone komisyjnie,

- proponowane wynagrodzenie: 2350,00 zt brutto,

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 2320806.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



