Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 3711 z dnia 20 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 o6
wrzesnia
2016

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

starszy specjalista

w Wydziale Finanséw

Rzeszow Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Rzeszowie
ul. Mochnackiego 4; 35-016 Rzeszow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

+ praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym, 40-godzinny tydzien pracy w siedzibie urzedu,
wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

* umiejetnosci wspdldzialania w grupie,

* wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi i komendami PSP.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* narzedzia i materialy do pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax,

* praca na 3 pietrze,

* praca w pomieszczeniach ogrzewanych z dostepem do Swiatta dziennego,

* brak wind i podjazdéw oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie rejestru wptywajacych faktur, rachunkéw, not obciazeniowych,

¢ obslugiwanie elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie realizacji faktur, rachunkdéw, not
obciazeniowych,

o dekretowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych dotyczacych dziatalnosci socjalnej,

e prowadzenie ewidencji czekdw, weksli,

¢ wykonywanie funkgji kasjera,

¢ wspodltuczestniczenie w sporzadzaniu przelewow,

e wspoluczestniczenie w sporzadzaniu zestawien i analiz z wykonania wydatkow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze II stopnia

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komdrkach ksiegowych.

¢ spelnianie wymagan zawartych w art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. z
2016 r., poz. 1345),



¢ zZnajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ klasyfikacji budzetowej dla operacji finansowych obowigzujacej w jednostkach MSWiA,

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
e znajomos¢ zasad funkcjonowania i organizacji administracji publicznej,

¢ umiejetnosé technicznej obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

e znajomos¢ problematyki ochrony przeciwpozarowe;j,

¢ dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, doktadnosc i odpowiedzialnosc,

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

¢ samodzielne decydowanie o organizacji swojej pracy nad konkretna sprawa,

¢ samodzielno$¢ w realizacji zadan.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie, przy ul. Mochnackiego 4.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa o prace na czas okreslony- zastepstwo.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Komendy Wojewddzkiej PSP w Rzeszowie przy
ul. Mochnackiego 4 lub za posrednictwem poczty- liczy sie data stempla pocztowego, z dopiskiem , Oferta
pracy na stanowisko starszy specjalista w KW PSP w Rzeszowie”.

Oferty kandydatek/kandydatéw z niekompletng dokumentacja lub ztozone po terminie wskazanym w



ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po uptywie dwéch tygodni od zakonczenia
rekrutacji.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie testu wiedzy, a pie¢
0s6b, ktore uzyskaja najlepszy wynik z testu wiedzy zostanie poinformowanych o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

W przypadku zgloszenia sie mniej niz trzech kandydatek/kandydatow, ktérzy beda speliali wymogi formalne,
dopuszcza sie odstapienie od testu wiedzy i przeprowadzenie tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

Lista kandydatek/kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i migjsca
kolejnego etapu naboru dostepne beda réwniez na stronie www.podkarpacie.straz.pl oraz na tablicy ogtoszen
w budynku Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie.

»Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek ceche inna prawnie chroniona”.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 17 74 70 236 lub 17 74 70 221.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



