Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgierzu

Ogtoszenie o naborze nr 11418 z dnia 29 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 (&)
czerwca
2017

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

starszy inspektor

w Sekcji Finansow

Zgierz

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgierzu
Ul. Lakowa 6/8
95-100 Zgierz

WARUNKI PRACY

praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy,

praca w systemie codziennym w godzinach 7:30- 15:30,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner

i inne biurowo-administracyjne,

wyjazdy stuzbowe i szkolenia,
czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi,

* budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych- praca wymaga czestego
przemieszczania sie pomiedzy pietrami.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kartotek osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w zakresie wszystkich
Swiadczen ptacowych.

Obstuga programu ,, PLATNIK”.

Sporzadzanie list ptac funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych na biezaco, wedlug zlecen, angazy i innych
decyzji Komendanta.

Prowadzenie kontroli list ptac wedtug ustalonego wzoru.

Zgtaszanie zatrudnionych i wyrejestrowanie zwolnionych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych z
Ubezpieczen Spotecznych.

Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych do odpowiednich urzedéw.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS, Komendy Wojewo6dzkiej PSP w Lodzi.
Przygotowywanie dokumentacji wytworzonej w Sekcji Finansow i przekazanie jej do Archiwum
Zaktadowego Komendy Powiatowej PSP w Zgierzu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
doswiadczenie zawodowe: 9 miesiecy w administracji publiczne;j.



¢ Nieposzlakowana opinia.

» Posiadanie obywatelstwa polskiego.

e Korzystanie z pelni praw publicznych.

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, sprawne postugiwanie sie aplikacjami biurowymi tj.
edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym, programem do tworzenia prezentacji multimedialnych.

e Znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz
przepiséw ZUS dotyczacych rozliczania i potracania skladek oraz naliczania zasitkéw chorobowych.

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, finanse i rachunkowo$¢, administracja i zarzadzanie.
e Znajomos$¢ programu ,,PEATNIK”.

e Znajomos$c¢ przepiséw z zakresu archiwizacji dokumentow.

¢ Wysoka kultura osobista.

e Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i przyswajania danych.

e Sumienno$é¢, doktadnosé, rzetelnosc i terminowosc.

¢ Zdolnosci logicznego i analitycznego myslenia oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole.

¢ Prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgierz
ul. Lakowa 6/8
95-100 Zgierz
Z dopiskiem: ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej - imie i nazwisko"



INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2.000,00 zt. brutto.

Kompletna dokumentacje w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgierzu ul. Lakowa 6/8 od poniedziatku od piatku w godzinach od 8:00 do
15:00, badz za posrednictwem poczty do dnia 09.06.2017r.

Koperte nalezy opisac ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej - imie i nazwisko”.

Oferty ztozone po terminie (tj. po 09.06.2017 r. liczy sie data wpltywu do sekretariatu Komendy, a nie data
stempla pocztowego) lub ktére nie zawieraja kompletu dokumentéw badz nie speniaja wymogéw niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu, wyklucza sie z dalszej procedury naboru.

Proces naboru sktada sie z II etapow:

» etap I - weryfikacja dokumentéw - 20.06.2017 r.
* etap II - test wiedzy - 23.06.2017 r.

* etap III - rozmowa kwalifikacyjna 28.06.2017 r.

Lista kandydatdw spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do testu wiedzy zostanie opublikowana na
stronie BIP Komendy Powiatowej PSP w Zgierzu: http://www.straz.zgierz.pl i na tablicy ogtoszenr Komendy w
dniu 20.06.2017 r. do godz. 15:30

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowana na stronie BIP
Komendy Powiatowej PSP w Zgierzu i na tablicy ogtoszen Komendy
w dniu 27.06.2017 r. do godz. 15:30

Wyniki ostatniego etapu procesy rekrutacyjnego (tj. rozmowa kwalifikacyjna) zostana opublikowane na stronie
BIP Komendy Powiatowej PSP w Zgierzu i na tablicy ogtoszen Komendy w dniu 29.06.2017 r. do godz. 15:30

Niestawienie sie kandydata w wyznaczonych terminach w etapie Il i Il oznacza rezygnacje
z udzialu w postepowaniu.

Szczegolowy opis postepowania rekrutacyjnego na stanowisko starszego inspektora w Sekcji Finanséw
znajduje sie w miejscu powszechnie dostepnym w Komendzie (tablica ogtoszen) oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Zgierzu.

Przewidywany termin zatrudnienia: VII.2017 r.

Dokumenty o0s6b, ktdre nie zostaly zatrudnione, badz nie spetialy wymagan formalnych bedzie mozna
odebra¢ w terminie 30 dni od zakonczenia naboru. Po tym terminie zostana one komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 042-714-55-78/79 w dni robocze
od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7:30 do 15:30

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



