Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w tecznej

Ogtoszenie o naborze nr 7244 z dnia 10 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
stycznia
2017

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

gtowny ksiegowy

w Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Finansowych

teczna Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lecznej ,

ul. Przemystowa 18 ; 21 - 010 keczna

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Lecznej ,
ul. Przemystowa 18 ; 21 - 010 keczna

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lecznej;

Praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze budynku;

Praca w systemie codziennym w godzinach 07.30 - 15.30;

Wyjazdy stuzbowe;

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych;

Praca z bazami danych/ programami specjalistycznymi;

Czeste kontakty z pracownikami komendy;

Brak windy, toalety nie przystosowane dla 0sob niepetnosprawnych;

Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb osob niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
ghluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie penej ksiegowosci, rachunkowosci i finanséw komendy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami;

Sporzadzanie rocznego bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej w
obowiazujacych terminach, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow;
Opracowywanie projektu budzetu na podstawie analizy wykonania budzetu oraz harmonogramu wydatkéw;
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Sporzadzanie list plac i przelewow dot. wyplat z list plac, prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej
(ZUS), podatkowej (US) oraz sporzadzanie sprawozdan do (GUS);

Prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowiazan finansowych oraz rozliczen publiczno -
prawnych;

Obstugiwanie programéw: bankowos¢ elektroniczna, kadrowo - ptacowy, finansowy, Platnik, PUE - ZUS,
GUS;



Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa, materialowa i mieniem komendy;

Nadzdr nad przebiegiem i rozliczanie inwentaryzacji majatku komendy;

Realizowanie systemu kontroli zarzadczej z obszaru rachunkowosci i gospodarki finansowej komendy;
Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem pracy (uporzadkowanie i przygotowanie do
zdania w archiwum zaktadowym );

Szczegdtowy zakres wykonywania zadan okresli zakres czynnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze dla wyksztalcenia wyzszego (ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe) co najmniej 3 letnia praktyka w ksiegowosci, dla wyksztalcenia sredniego (Srednia,
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna) - co najmniej 6 letnia praktyka w ksiegowosci;
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ubezpieczeniach spotecznych, ustaw
podatkowych oraz prawa pracy;

Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym obstuga programoéw finansowo - ksiegowych, ptacowych, Ptatnika
ZUS oraz bankowosci elektronicznej;

Umiejetno$¢ stosowania prawa w praktyce;

Umiejetnos$¢ formulowania pism, notatek, sprawozdan;

Rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc;

Niekaralnos¢ przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ ustawy o PSP i stuzbie cywilnej;

Prawo jazdy kat. B;

Staz pracy w ksiegowosci jednostki budzetowej;

Staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej;

Wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

Certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow;

Komunikatywnos¢;

Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Numer telefonu kontaktowego do celéw naboru.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych;

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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

» Kopia prawa jazdy;

¢ Kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy w ksiegowosci jednostki budzetowej;

¢ Kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki
budzetowej;

¢ Kopia wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

¢ Kopia certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lecznej,
ul. Przemystowa 18, ; 21 - 010 Leczna ( I pietro Pok. 110 - sekretariat) w zaklejonej kopercie z adnotacja
»nabor na stanowisko gtéwny ksiegowy”.

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty nalezy przesytac lub sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,nabor na stanowisko gtéwny
ksiegowy” w dni robocze w godzinach od 7.30 - 15.30. Ostateczny termin dostarczania ofert ustala sie do
godziny 15.30 w dniu 23 stycznia 2017 r.

Oferty niekompletne lub nadestane/dostarczone po wyznaczonym terminie ( decyduje data i godzina wplywu
do Sekretariatu Komendy Powiatowej PSP w Lecznej ) nie beda rozpatrywane. Zyciorys / list motywacyjny oraz
kazde z oswiadczen powinno by¢ opatrzone data i wltasnorecznym podpisem. Kandydaci, ktdrzy spetnili
wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktérych
oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (81) 752 75 20 (25) lub osobiscie w
Sekretariacie KP PSP w L.ecznej w dni robocze w godz. 8.00 - 15.00.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze obliczone wg kwoty bazowej okreslonej w ustawie budzetowej na
rok 2016 z 25 lutego 2016 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 278) przy uwzglednieniu mnoznika okreslonego stosownie
do zalacznika nr 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby
cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegélowych zasad ustalania i wyptacania innych
Swiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej ( Dz. U. z 2016 r., poz. 125) - ustalone bedzie w
oparciu o mnoznik 1,5 oraz dodatek za wystuge lat odpowiedni do zaliczonego okresu pracy.

Metody i techniki naboru:

1. weryfikacja formalna

2. analiza merytoryczna aplikacji

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



