Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Ptocku

Ogtoszenie 0 naborze nr 4873 z dnia 25 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ©
listopada
2016

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

specjalista

do spraw: ptac i finanséw
w sekcji finanséw

Plock Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Plocku, ul.
Wyszogrodzka 1a, 09-402 Plock

WARUNKI PRACY

W budynku brak windy zapewniajacej swobodne poruszanie sie po nim 0séb niepelnosprawnych. Do budynku
zapewniono dostep o0sob niepelnosprawnych na poziom parteru gdzie prowadzi podjazd i odpowiedniej
szerokosci drzwi. Na parterze znajduje sie tazienka dostosowana dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. Sekcja
finansowa zlokalizowana jest na pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

e Obliczanie i sporzadzanie list ptac dotyczacych: wynagrodzen, uposazen, swiadczen z ZFSS oraz
dodatkowych swiadczen pozaptacowych wynikajacych ze stosunku pracy i stosunku stuzbowego.

¢ Prowadzenie dokumentacji ptacowej, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach oraz sporzadzanie
informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS RP-7.

e Rozliczanie sie z Urzedem Skarbowym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych oraz z
ZUS z tytutu sktadek.

¢ Rozliczania zwolnien lekarskich, w tym sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu, prowadzenie kartotek
zasitkowych, kartotek wynagrodzen i sporzadzanie informacji rocznej o osiagnietych dochodach.

o Wystawianie faktur/rachunkow sprzedazy, not ksiegowych, opracowywanie faktur zakupu, oraz
przestrzeganie termindéw platnosci wynikajacych z tych faktur, w tym sporzadzanie przelewow.

¢ Sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz do SWEZ HR.

e Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS w tym z tytutu sktadek ubezpieczeniowych naliczanych
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 23 grudnia 2003 roku ,w
sprawie przekazywania do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe strazakéw Panstwowej Strazy Pozarnej zwolnionych ze shuzb” oraz w zwiazku z Ustawa z dnia 19
grudnia 2008 roku o emeryturach pomostowych.

e Wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdan finansowych oraz realizacja czynnosci wynikajacych z zakresu
obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego w czasie nieobecnosci w pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztatcenie: srednie ekonomiczno administracyjny.

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w jednostkach podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i
Administracji.

Ukonczone szkolenie ,, Korupcja w administracji publiczne;j”.

Znajomos¢ zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finansow publicznych.

Znajomosc¢ i umiejetnos¢ postugiwania sie programem ptacowym FORTECH, Platnik, Budzet RB.
Znajomosc¢ ustawy o PSP i o stuzbie cywilne;j.

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ przepisow ZUS-u, umiejetnos¢ rozliczania wynagrodzen chorobowych i zasitkéw ZUS.
Znajomosc¢ przepisow ustawy o podatku dochodowym.

Znajomos¢ Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze posiadanie wyksztatcenia co najmniej podyplomowego w zakresie zarzadzania
finansami (rachunkowos¢ i podatki).

staz pracy: 1 rok na stanowisku zwiazanym z naliczaniem ptac i obstudze programu Ptatnik.
Minimum rok pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem ptac i obstudze programu Platnik.
Znajomos¢ obstugi programéw wchodzacych w sktad pakietu office.

Znajomos¢ obstugi panelu ptacowego FORTECH

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Certyfikat z ukoficzonego szkolenia.

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatlcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 04 listopada 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Ptocku
ul. Wyszogrodzka la



09-402 Ptock

INNE INFORMAC]E:

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Kandydat, ktdry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 29a ust. 2 ustawy

o stuzbie cywilnej (T.j.: Dz. U. z 2016 r. poz.1345) powinien zlozy¢ wraz z wymaganymi dokumentami i
os$wiadczeniami kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne
oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

W przypadku ztozenia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie w jezyku polskim,
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego
terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. (24) 366-78-16.

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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



