Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kedzierzynie-KoZlu

Ogtoszenie o naborze nr 7566 z dnia 18 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ©
stycznia
2017

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

specjalista

do spraw: finansowych
Sekcja Finansow

Kedzierzyn-Kozle Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Kedzierzynie - Kozlu
ul. Kraszewskiego 12
47-200 Kedzierzyn -Kozle

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku Komendy Powiatowej PSP przy ul. Kraszewskiego 12
w Kedzierzynie - Kozlu. Budynek ten nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych: brak windy,
podjazdow, toalet dostosowanych do 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, kserokopiarka, faks.

Wyjazdy na wewnetrzne i zewnetrzne szkolenia w zakresie wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

ZAKRES ZADAN

Terminowe wykonywanie czynnosci ksiegowych: sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych, rozliczen
podatkowych sprawozdan, aktualizacja danych ptacowych, sporzadzanie list ptac, rozliczanie zaliczek,
delegacji, uzgadnianie stanéw magazynowych, dokonywanie ptatnosci.

Zamykanie okres6w rachunkowych: uzgodnienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz obrotéow ksiag
pomocniczych, sporzadzenia zestawienia i sald.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym, a w czasie nieobecnosci gléwnego
ksiegowego zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty.

Dekretowanie i ksiegowanie zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa dokumentéw budzetowych,
dochodowych, Funduszu Wsparcia PSP, depozytowych oraz Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzadzanie raportow kasowych.

Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej, dekretowanie i ksiegowanie dokumentdow.
Prowadzenie ksiegowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci i przepisami wewnetrznymi a szczegoélnosci:
ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, kartotek: kosztéw i wydatkow, kont rozrachunkowych,
chorobowych i wynagrodzen, prowadzenie rejestru faktur i rachunkow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku ekonomia

doswiadczenie zawodowe:

Znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i aktow wykonawczych w zakresie realizowanych zadan.
Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych a takze przepiséw
wykonawczych do tych ustaw.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia

Znajomosc¢ obstugi komputera w w zakresie programéw pakietu Open Office oraz pakietu Microsoft Office
tj. Word i Excel,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Komunikatywnosc.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Dyspozycyjnos¢, rzetelnose.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wlasne;j.
Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu.

Posiadanie prawa jazdy kat. B.

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 stycznia 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

w sekretariacie Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w Kedzierzynie - Kozlu , ul.
Kraszewskiego 12

lub przestac¢ na adres:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Kraszewskiego 12, 47-200 Kedzierzyn-KoZle



INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, NABOR NA STANOWISKO PRACY W
KORPUSIE SEUZBY CYWILNE]”.

Za date przyjecia liczy sie data wptywu aplikacji do Komendy Powiatowej PSP w Kedzierzynie - Kozlu. Oferty
sktadane po terminie lub niekompletne, nie beda brane pod uwage.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 30.01.2017 r. do godz. 15:00.

* Wynagrodzenie zasadnicze 2003,00 z} brutto ( wg mnoznika 1,069) + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (
od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego).

* (Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

» Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogdw formalnych oraz ztoZone po terminie nie beda
rozpatrywane.

* Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych moga by¢ odebrane w komoérce kadrowej lub zostana
przekazane do archiwum zaktadowego.

» Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze

+ weryfikacja ztozonych dokumentéw odbedzie sie 31.01.2017,

* test z zakresu wiedzy wymaganej na w/w stanowisku odbedzie sie 03.02.2017r. o godz. 10:00 (pieciu
kandydatow z najwyzsza liczba punktéw z testu zostanie zakwalifikowanych do kolejnej czes$ci naboru). Test
ztozony bedzie z 20 pytan, punktowanych w skali 0-1 za pytanie i trwa¢ bedzie 25 minut.

* rozmowa kwalifikacyjna polaczona ze sprawdzianem umiejetnosci praktycznych -przeprowadzona zostanie
07.02.2017 r. ( mozliwos¢ uzyskania 20 pkt).

Dodatkowe informacje pod nr. telefonu: 77 482 17 15 w godz. 8:00 - 15:00

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

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.



