Komenda Gtéwna Pahstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 13963 z dnia 05 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
sierpnia
2017

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

starszy specjalista

Biuro Finanséow

Warszawa Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek nr 4 Komendy Gléwnej PSP przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie, na terenie kompleksu
koszarowego, teren chroniony, parter budynku. Stanowiska pracy wyposazone w sprzet komputerowy i
telefony. Budynki komendy nie sa w pelni przystosowane dla oséb niepetnosprawnych, bariery
architektoniczne: brak windy w jednym budynku, brak podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych, pomieszczenia
higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0séb niepelnosprawnych.

Praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym, powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie likwidatury ptatnosci Komendy Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej oraz sporzadzanie
przelewow na podstawie dowodéw ksiegowych,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zagranicznych delegacji stuzbowych,

sporzadzanie przelewéw bankowych przy pomocy programéw bankowosci elektronicznej,

przekazywanie dotacji dla jednostek OSP,

sporzadzenie informacji o wyptaconych przychodach z innych zrddet dla oséb niebedacych pracownikami
KG PSP w zwiazku z ubezpieczeniem NNW podczas delegacji zagranicznych,

ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych przy uzyciu stuzbowych kart ptatniczych,
rozliczanie wydatkoéw z zakresu przyjec¢ gosci zagranicznych,

prowadzenie biezacej windykacji naleznosci pracowniczych,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowej w administracji publicznej w zakresie
finansow i zobowiazan platniczych

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu Office,

Znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej,

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,

Umiejetno$¢ pracy w zespole,



Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

Umiejetno$¢ nawiazywania kontaktow,

Dyspozycyjnos¢ i komunikatywnosé,

Biegte postugiwanie sie narzedziami informatycznymi,

Wysoka kultura osobista,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze rachunkowos¢ lub finanse
obsluga programu kadrowo-ptacowego

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

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 31 sierpnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Prosimy przesta¢ na adres:

Komenda Gléwna Panstwowej Strazy Pozarne;

Biuro Kadr i Organizacji

ul. Podchorazych 38

00-463 Warszawa

lub sktadac¢ osobiscie:

w siedzibie Urzedu przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie,
w Kancelarii Ogdlnej, w godzinach pracy: 8.15 do 16.15.

INNE INFORMAC]E:

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



W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Na kopercie i liScie motywacyjnym prosze dopisac: starszy specjalista BF-III-SS-1

Proponowane wynagrodzenie: mnoznik 1,636 kwoty bazowej tj.3 065,60zt brutto

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku ofert ztozonych droga pocztowa, za date
ich zlozenia uwaza sie date nadania).

Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,,dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”.

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe” nie jest
obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetnienia wymagan dodatkowych przez
kandydatow.

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

+ weryfikacji ofert pod katem speklnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu,

* testu wiedzy,

* rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegoélnych etapéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Oferty kandydatow nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Dodatkowe informacje: (0-22) 523-34-04 Ilona Skibifiska (Biuro Finanséw KG PSP)

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo w zatrudnieniu majg 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.



