Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie

Ogtoszenie o naborze nr 32458 z dnia 21 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
sierpnia
2018

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

specjalista

do spraw: finansow
Sekcja finanséw

Olesno Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie

ul. Solny Rynek 1
46-300 Olesno

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 - 15:30;
- praca wymagajaca kontaktow z klientami;

- wyjazdy stuzbowe i szkoleniowe;

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

- naturalne i sztuczne o$wietlenie;

- narzedzia i materialy pracy: komputer, drukarka;

- budynek komendy nie dostosowany do pracy oséb niepelnosprawnych ruchowo (brak wind i podjazdéw);
- praca biurowa na I pietrze.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie list ptac uposazen i dodatkowych $wiadczen pienieznych przystugujacych strazakom i
pracownikom cywilnym;

Dekretowanie i ksiegowanie zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa dokumentéw budzetowych,
depozytowych oraz ZFSS;

Terminowe wykonywanie czynnosci ksiegowych: regulowanie zobowiazan, sporzadzanie deklaracji
podatkowych oraz deklaracji ZUS, zamykanie okresow sprawozdawczych poprzez uzgadnianie obrotow i
sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych, sporzadzanie zestawien obrotow i sald;

Obstuga programu ptacowego, ksiegowego, programu Ptatnik oraz bankowosci elektronicznej;
Prowadzenie kart wynagrodzen strazakéw i pracownikow cywilnych oraz wystawianie zaswiadczen i
dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami oraz innych dokumentéw rozliczeniowych;

Prowadzenie kasy Komendy zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz przestrzeganie zasad rozliczen
gotowkowych i ochrony wartosci;

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym;

Zastepowanie gldwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci;

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu: ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o Stuzbie
Cywilnej, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepiséw wykonawczych do ww.
ustaw, znajomosc¢ przepiséw podatkowych oraz ZUS - naliczanie i potracanie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne

dobra znajomos¢ programéw Open Office oraz Microsoft Office oraz urzadzen biurowych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowos¢
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej oraz pod presja czasu,
dyspozycyjnos$é, rzetelnosc i doktadno$¢, wysoka etyka zawodowa i kultura osobista,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji z zachowaniem bezstronnosci, kreatywnosc,
prawo jazdy kat. B,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Oswiadczeie o o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do celéw naboru
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawo jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 31 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie
ul. Solny Rynek 1, 46-300 Olesno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informuje ze: 1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane
osobowe jest Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy Pozarnej w Olesnie, 46-300 Olesno, ul. Solny Rynek 1. 2.
Kontakt z Administratorem Danych Osobowych mozliwy jest przez maila: sekretariat@psp.olesno.pl 3. Pani(a)
dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru do pracy na stanowisko w korpusie stuzby
cywilnej na podstawie wymagan okreslonych w art. 26, art. 28 oraz art. 29-33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559). 4. Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa komoérki realizujace
proces rekrutacji w Komendzie Powiatowej PSP w Olesnie. 5. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 6. Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres
niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne niewykorzystane w
procedurze kwalifikacyjnej mozna odebra¢ osobiscie w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Olesnie do 1 miesiaca od daty zakonczenia postepowania kwalifikacyjnego. Dokument, ktére nie zostana
odebrane po uptywie 3 miesiecy od zakonficzenia naboru zostana zniszczone. 7. Posiada Pan(i) prawo zadania
dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. 8. Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Gléwnego Inspektora Danych Osobowych,
jezeli uzna Pan(i), Ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. 9. Podanie przez Pania(a) danych osobowych jest wymogiem/warunkiem1) ustawowym
do przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pani zobowiazana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie wytacznie z procesu rekrutacji. 10. Przetwarzanie danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO PRACY W
KORPUSIE SLUZBY CYWILNE] - specjalista ds. finanséw”. Za date przyjecia liczy sie data wptywu aplikacji do
Komendy Powiatowej PSP w Olesnie. Oferty sktadane po terminie lub niekompletne - nie beda rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne przebiegato bedzie w nastepujacych etapach:
I etap: weryfikacja ztozonych dokumentdow:
odbedzie sie 3 wrzesnia 2018 r.

Na tym etapie postepowania weryfikowane sa dokumenty ztozone przez kandydatéw w zakresie
kompletnosci ztozonych dokumentéw oraz spelnienia wymagan niezbednych. Kazdy kandydat spetniajacy
wymogi niezbedne, wynikajgce z ogtoszenia o naborze, przechodzi do kolejnego etapu postepowania
kwalifikacyjnego. Oferty, ktore nie zawieraja kompletu dokumentéw lub nie spetiaja wymogdéw niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu zostaja odrzucone.

IT etap: test wiedzy:
odbedzie sie 5 wrzesnia 2018 r. w KP PSP w Olesnie

Test wiedzy jednokrotnego wyboru sklada sie z 20 pytan merytorycznych z zakresu znajomosci przepisow
wymienionych w wymaganiach niezbednych i trwa 25 minut. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest
osiagniecie co najmniej 60% punktéw maksymalnych do uzyskania, tj. 12 punktéw.

I1I etap: rozmowa kwalifikacyjna:
odbedzie sie 10 wrzesnia 2018 r w KP PSP w Olesnie

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie - punktowana w skali 1 - 10 przez kazdego z
cztonkéw Komisji kwalifikacyjnej. Punkty przyznane przez poszczegdlnych cztonkéw komisji sumuje sie.
Maksymalna liczbe punktéw jaka mozna uzyskac to 30 pkt.

Informacja o kandydatach, ktoérzy spelniaja wymogi niezbedne oraz o terminie i formie kolejnego etapu



zostanie umieszczona na tablicy ogloszen i stronie internetowej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Olesnie.

Nieprzystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapéw naboru powoduje
wykluczenie z dalszego postepowania.

Komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata, jezeli zaden kandydat nie spelni warunkow
zawartych w ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedza wymagana na stanowisku.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw / kandydatki wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne i dodatkowe”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostana dotaczone do jego
akt osobowych.

Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego oferty oséb niezatrudnionych mozna odebrac osobiscie do
jednego miesiaca od zakonczenia naboru w samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie lub zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od
zakonczenia naboru.

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.



