Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sokotowie Podlaskim

Ogtoszenie o naborze nr 9237 z dnia 12 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: finansowych
w sekcji ds. finansowych

Sokolow Podlaski Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sokotowie
Podlaskim

WARUNKI PRACY

- praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy,

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

- praca przy komputerze, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner
- praca na drugim pietrze,

- przed budynkiem podjazd dla wozkow inwalidzkich,

- toaleta na parterze dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

- brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ ksiegowanie dokumentéw finansowych

prowadzenie kasy komendy

prowadzenie drukéw $cistego zarachowania

rozliczanie mandatéw karnych

e sporzadzanie list ptac

¢ rozliczanie gospodarki materiatlowej

¢ rozliczanie inwentaryzacji

o prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendy oraz archiwizacja i ewidencja pieczeci i stempli
¢ organizacja narad wewnetrznych i obstuga narad zewnetrznych

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w ksiegowosci

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych,
¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej

¢ znajomos¢ praktyczna przepisow zakresu ubezpieczen spotecznych i podatkow



znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, ptacowych, Ptatnika ZUS oraz bankowosci
elektronicznej

wiedza merytoryczna i umiejetnosci praktyczne

posiadanie umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych i obstugi komputera (obstuga edytora tekstu i arkusza
kalkulacyjnego)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

zdolno$¢ analitycznego myslenia

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

sumienno$¢, dokladnosé, rzetelnos$¢, punktualnosé
umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 marca 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Sekretariat Komendy Powiatowej Pafnistwowej Strazy Pozarnej w Sokotowie Podlaskim
ul. Kolejowa 21

08-300 Sokotow Podlaski

z dopiskiem"Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej"

INNE INFORMACJE:

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

Nabdr zostanie przeprowadzony przez komisje rekrutacyjna i bedzie obejmowat:

- weryfikacje formalna ofert do dnia 20.03.2017 r.

- test wiedzy w dniu 23.03.2017 r.

- rozmowe kwalifikacyjna w dniu 23.03.2017 r.



Na rozmowe kwalifikacyjna zostang zaproszone osoby, ktore zalicza pozytywnie test wiedzy.

Nie przystapienie kandydatki/kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapéw naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania. Oferty ztozone po terminie lub niekompletne (tj.
niezawierajace wszystkich niezbednych dokumentdéw i o§wiadczen) zostana odrzucone.

Lista kandydatek/kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do testu wiedzy zostanie
opublikowana na stronie BIP Komendy Powiatowej PSP w Sokotowie Podlaskim i na tablicy ogtoszeh w
budynku komendy w dniu 21.03.2017 r.

Oferty kandydatek/kandydatdéw niezakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami. Informacje szczegotowe dostepne sa pod numerem telefonu 606-956-760 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:30 do 15:30.

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



