Komenda Wojewddzka Pahnstwowej Strazy Pozarnej w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 7415 z dnia 16 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
stycznia
2017

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

starszy specjalista

do spraw: obstugi kasowe;j
w wydziale finansow

Opole Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu
ul. Budowlanych 1
45 - 005 Opole

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z dokumentami.

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej i wymiarem etatu.

Na stanowisku pracy moze wystepowac stres zwigzany z obstuga pracownikéw i emerytow KP/M PSP woj.
opolskiego podczas wyptacania im §wiadczen.

Wyjazdy stuzbowe do instytucji samorzadowych oraz banku w celu przekazania niezbednej dokumentacji oraz
podjecia badz odprowadzenia gotowki.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy.

Siedziba Komendy znajduje sie w Opolu, przy ulicy Budowlanych 1 i jest budynkiem wielokondygnacyjnym.
Praca wykonywana jest gtéwnie w pokoju biurowym znajdujacym sie na II pietrze budynku A. Podstawowe
wyposazenie stanowiska pracy to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.
Budynki Komendy nie sa przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych ruchowo (brak wind i podjazdéw).

ZAKRES ZADAN

¢ Ewidencjonowanie na biezaco dowodow ksiegowych oraz dokonywanie biezacej analizy i uzgodnien
zapiséw na kontach ksiegowych.

e Pobieranie z banku srodkéw pienieznych do kasy Komendy, wyptacanie naleznych pracownikom swiadczen
na podstawie zatwierdzonych dowodéw do wyplaty oraz odprowadzanie do banku gotéwki przyjetej w
kasie.

¢ Dokonywanie biezacej analizy kont rozrachunkowych.

e Uzgadnianie ksiag inwentarzowych i kart srodkéw trwatych KP/M PSP woj. opolskiego z ewidencja
syntetyczna prowadzona w wydziale finanséw KW PSP w Opolu.

¢ Sporzadzanie miesiecznych uzgodnien wydatkow i kosztow zapisanych w ksiegach rachunkowych.



Ustalanie prawidtowosci salda kasowego z raportem kasowym.
Uczestniczenie w inwentaryzacji kasy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej na stanowiskach administracyjnych
znajomos¢ przepiséw dot.: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku
dochodowym

Prawo jazdy kat. ,B”

Umiejetno$¢ komunikowania sie, wspolpracy i samodzielnej organizacji pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ programéw ksiegowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawo jazdy
kat. B

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: 26 stycznia 2017 r.

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

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu

ul. Budowlanych 1

45 - 005 Opole

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie - w sekretariacie Opolskiego Komendanta Wojewoddzkiego PSP w
Opoluy, ul. Budowlanych 1
pn. - pt. od 7.30 do 15.30 - II p. w budynku A



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%.

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.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub uzupetnione po terminie (decyduje data
wplywu do KW PSP w Opolu) nie beda rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadato sie z nastepujacych etapow:

ocena zlozonych dokumentéw zwiazanych z postepowaniem kwalifikacyjnym,

test wiedzy jednokrotnego wyboru w przypadku podjecia takiej decyzji przez komisje rekrutacyjna,

rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie przeprowadzona indywidualnie - punktowana w skali 1 - 10 przez kazda
z 0s6b wchodzacych w sktad komisji kwalifikacyjnej.

Informacja o kandydatkach / kandydatach, ktérzy speinia wymogi niezbedne z podaniem terminu i formy
przeprowadzenia kolejnego etapu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Panstwowej
Strazy Pozarnej woj. opolskiego pod adresem http://psp.opole.pl/bip/strona/ogloszenia/nabory-kw-psp-opole/.

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 pracy.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy
w KW PSP w Opolu ktore dostepne sa pod adresem
https://psp.opole.pl/bip/static/upload/do pobrania/oswiadczenie-do-naboru-na-stanowiska-pracy-w-ksc.pdf

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki / kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i o$wiadczenia niezbedne i dodatkowe”. W
zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Oferty niewykorzystane kandydaci moga odebra¢ w wydziale kadr Komendy Wojewddzkiej PSP w Opolu do
miesiaca od zakonczenia naboru. Oferty nie odebrane zostana przekazane zgodnie z kategoria archiwalna po
zakonczeniu roku kalendarzowego do archiwum zaktadowego Komendy Wojewddzkiej PSP w Opolu.

Szczegotowych informacji dot. naboru mozna uzyskac pod nr tel. 77 4207112, 77 4207014 lub 77 4207007.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo 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.



