
Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej w Zamościu

Ogłoszenie o naborze nr 8977 z dnia 03 marca 2017 r.

OFERTY DO

13
marca
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Miejski Państwowej Straży Pożarnej poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista
do spraw: Finansowych
Sekcja Finansów

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Zamość

ADRES URZĘDU:

ul. Kilińskiego 62
22-400 Zamość

 

WARUNKI PRACY
•   praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz
urządzeń biurowych,
•   praca w siedzibie urzędu/możliwe również wyjazdy służbowe,
•   praca w systemie ośmiogodzinnym, jednozmianowym,
•   większość czynności wykonywana w pozycji siedzącej: praca z dokumentami, obsługa
komputera powyżej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym oświetleniem,
prowadzenie rozmów telefonicznych, obsługa interesantów, obsługa urządzeń
biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentów,
•   stres związany z bezpośrednią obsługą klienta,
•   zagrożenie korupcją.

ZAKRES ZADAŃ
• zastępowanie głównego księgowego podczas jego nieobecności w powierzonym zakresie
• sporządzanie kart wynagrodzeń i list płac wynagrodzeń i należności kosztowych
• rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych
• rozliczanie składek na ubezpieczenia zdrowotne i społeczne
• dokonywanie likwidacji rachunków i faktur w formie gotówkowej i bezgotówkowej na zakup towarów i
usług
• sporządzanie informacji i sprawozdań z wykonania funduszu płac
• rozliczanie zwolnień lekarskich funkcjonariuszy i pracowników cywilnych
• prowadzenie rejestru faktur i rachunków
• dokonywanie uzgodnień sald z kontrahentami

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe
• umiejętność obsługi komputera w zakresie MS Office



• umiejętność korzystania z internetu i poczty elektronicznej
• znajomość ustaw: o Państwowej Straży Pożarnej, o służbie cywilnej, Kodeks postępowania
administracyjnego, o finansach publicznych, o podatku dochodowym od osób fizycznych, o systemie
ubezpieczeń społecznych, o rachunkowości, o zamówieniach publicznych, oraz przepisy wykonawcze do
ww. ustaw
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe ekonomia, finanse, rachunkowość
doświadczenie zawodowe: zakresie prowadzenia spraw finansowych
• obsługa programu komputerowego Ft-Płace i Ft-ZUS autorstwa firmy FORTECH Sp. z o.o. oraz programu
Płatnik
• samodzielność, inicjatywa, dokładność, obowiązkowość
• umiejętność organizacji pracy własnej
• umiejętność pracy w zespole
• prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
• prawo jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 13 marca 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Sekretariat Komendy Miejskiej Państwowej Straży Pożarnej w Zamościu
ul. Kilińskiego 62
22-400 Zamość

INNE INFORMACJE:



W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2 200 zł./mies. (+ dodatek stażowy).

Planowane techniki i metody naboru:
- weryfikacja formalna ofert do dnia 15 marca 2017r.,
- test wiedzy w dniu 16 marca 2017 r. o godz. 9 00 w siedzibie Komendy Miejskiej PSP,
- rozmowa kwalifikacyjna w dniu 16 marca 2017 r. w siedzibie Komendy Miejskiej PSP.

Planowany termin zatrudnienia: kwiecień 2017 r.

Uwaga! Weryfikacja spełniania przez kandydatów wymagań formalnych zostanie dokonana
na podstawie dokumentów wymienionych w części „wymagane dokumenty i oświadczenia”.
W związku z tym podkreślamy, że kompletne aplikacje to takie, które zawierają wszystkie wymagane
dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia.
Po dokonaniu weryfikacji formalnej ofert, tj. w dniu 15 marca 2017 r., lista kandydatów zakwalifikowanych do
dalszego etapu procedury naboru, zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Komendy
Miejskiej PSP w Zamościu adres: https://kmpspzamosc.e-biuletyn.pl zakładka ogłoszenia - oferty zatrudnienia
oraz na tablicy ogłoszeń Komendy Miejskiej PSP w Zamościu.
Dokumenty złożone w aplikacji nie będą zwracane. Po zakończeniu procedury naboru oferty osób, które nie
zostały wskazane do zatrudnienia, będą komisyjnie zniszczone.
Dodatkowych informacji udziela Sekcja Organizacyjno-Kadrowa tel. (84) 6807413 lub 6807414.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


