Komenda Wojewddzka Pahnstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 9461 z dnia 21 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03

kwietnia
2017

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

starszy specjalista

do spraw: finansowo - administracyjnych
w Osrodku Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bialymstoku

Bialystok Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej, ul.

Warszawska 3, 15-062 Bialystok

i Osrodek Szkolenia w Lapach, ul. Plonkowska 1,
18-100 tapy

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1.
2.

praca na stanowisku wymaga dyspozycyjnosci;
obciazenie miesniowo-szkieletowe (wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej) oraz

obcigzenie narzadu wzroku podczas pracy przy monitorze ekranowym;

3.

czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1.
2.
3.
4.

praca w pomieszczeniach biurowych Osrodka Szkolenia;

praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych;

pomieszczenia Osrodka Szkolenia i ich wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie kalkulacji kosztow realizowanych przez Osrodek Szkolenia: kursow, szkolen, seminariow,
narad i doskonalenia zawodowego;

Analizowanie stanu zobowiazan, realizacja wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych pod katem ich
zgodnosci z planem finansowym Osrodka Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej;
Przygotowywanie projektéw umoéw cywilnoprawnych na $wiadczenie ustug dydaktycznych oraz
monitorowanie ich realizacji;

Prowadzenie spraw administracyjnych, w tym: ewidencji i rozliczanie czasu stuzby funkcjonariuszy i
pracownikow cywilnych Osrodka Szkolenia KW PSP oraz indywidualnych kart doskonalenia zawodowego
Komendantéw Miejskich/Powiatowych PSP z jednostek organizacyjnych wojewddztwa podlaskiego,
Naczelnikow Wydzialéw oraz funkcjonariuszy Osrodka Szkolenia KW PSP;

Realizowanie zadan w zakresie zamoéwien publicznych na ustugi oraz sprzet dostarczany do Osrodka
Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej;

Wstepne sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;



Biezaca praca w charakterze uzytkownika w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD);
Archiwizowane i przekazywanie akt spraw powstatych w Osrodku Szkolenia do Archiwum Komendy
Wojewodzkiej PSP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne II stopnia lub wyzsze II stopnia i studia podyplomowe w zakresie
rachunkowosci

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie finansow;

znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych;

umiejetnos¢ obstugi komputera - pakietu MS Office;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelnosc i
terminowos¢;

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i kierowanie sie zasadami etyki zawodowe;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

posiadanie przeszkolenia z zakresu zaméwien publicznych
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

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 dokumentéw potwierdzajacych posiadanie przeszkolenia z zakresu zamdéwien publicznych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 kwietnia 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku

ul. Warszawska 3

15-062 Bialystok

lub osobiscie w Sekretariacie KW PSP w Biatymstoku (godz. 7.30 - 15.30)

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko: Starszy Specjalista w Osrodku Szkolenia KW
PSP w Biatymstoku"



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, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty sktadane w zwigzku z naborem powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostana powiadomione e-mailem o ich terminie (w
przypadku nieposiadania e-maila telefonicznie).

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych
zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 85 670-27-14 lub 85 670-27-62



