Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku

Ogtoszenie o naborze nr 25889 z dnia 20 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

8 ©
maja
2018

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

inspektor

do spraw: finansowych
Sekcja ds. finnasowych

Stupsk Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku

ul. Mlynska 2, 76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w godzinach 7.30-15.30. Z praca na ww. stanowisku zwiazane sa wyjazdy stuzbowe,
zalatwianie spraw poza jednostka, wspotpraca z podleglymi Jednostkami Ratowniczo - Gasniczymi.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym / naturalnym o$wietleniu,
czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,

narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner i telefon,

budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

praca na pierwszym pietrze, koniecznos¢ poruszania sie po budynku - brak windy oraz brak dostosowania

toalet do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i

gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie pelnej dokumentacji rachunkowo - ksiegowej dotyczacej wydatkéw osobowych
funkcjonariuszy PSP i pracownikéw w oparciu o imienne angaze, umowy oraz decyzje przy zastosowaniu
programu komputerowego uzytkowanego w Komendzie Miejskiej PSP w Stupsku ze szczegdlnym
uwzglednieniem aktualnych przepiséw prawa dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych,
ubezpieczenia zdrowotnego, sktadek na ubezpieczenia spoteczne. Przygotowywanie przelewéw bankowych,
rozliczenia ZFSS, klasyfikacja §§ ptacowych i okoto ptacowych,

Uzgadnianie wzajemnej zgodnosci miedzy kontami kosztéw, wydatkéw, zobowiazan i zaangazowania,
Wystawianie zaswiadczen i dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami oraz innych dokumentéw
rozliczeniowych,

Petna obstuga programu Ptatnik, PUE ZUS,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS,

Sumienne i terminowe przygotowywanie i sktadanie w odpowiednich urzedach i instytucjach dokumentacji
rozliczeniowej - potracen (deklaracje ZUS, podatkowe, umowy zlecenia i o dzieto, sporzadzanie
sprawozdan GUS, sprawozdanie z wykorzystania limitdw zatrudnienia i Srodkéw na wynagrodzenia).
Prowadzenie ewidencji kasowej oraz sporzadzanie raportéw kasowych,



Rozliczanie nalezno$ci wynikajacych z przepiséw wewnetrznych (np. delegacje, zaliczki),
Przechowywanie dowoddow ksiegowych oraz dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw finansowych,
e Czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,

e Wspomaganie gléwnego ksiegowego w czynnos$ciach i zadaniach realizowanych przez sekcje ds.
finansowych komendy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie preferowani absolwenci kierunkéw ekonomicznych

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie pozyskane w pracy na stanowisku o zblizonym
zakresie obowiazkow (sprawy finansowo-ksiegowe)

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie
Microsoft Office,

o wiedza z zakresu ksiegowosci, prawa podatkowego, zarzadzania finansami, znajomo$¢ ogoélnych zasad
rachunkowosci oraz ewidencji ksiegowej, w tym planu kont, umiejetno$¢ rozumienia tresci ekonomicznej
kont ksiegowych, umiejetnos¢ wspoélpracy z instytucjami finansowymi (ZUS, US)

e umiejetnos¢ sporzadzania list plac oraz organizowania szeregu formalnosci zwiazanych z procesem wyptat
pracowniczych,

e znajomos¢ obstugi programu ,, Ptatnik ”,

e znajomos¢ przepisow podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentow PIT),

¢ znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Kodeksu Pracy, egzekucji
administracyjnej, przepisow ZUS odnosnie naliczania i potracania sktadek,

e znajomos¢ przepisow i procesow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

e umiejetnos¢ sporzadzania dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

e przygotowanie i wysylanie deklaracji ZUS, US, GUS,

¢ dokladno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy, umiejetnosc
pracy w zespole, zdolnosci analityczne,

¢ chec rozwoju

¢ pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ odpornos¢ na stres

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia
e komunikatywnog$¢ i kultura osobista
e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Stupsku
ul. Miynska 2, 76-200 Stupsk
Sekretariat Komendy Miejskiej PSP w Stupsku (II pietro, pomieszczenie nr 203).

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%.

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

Na kopercie oraz li§cie motywacyjnym nalezy umiescié dopisek: NABOR KSC PF.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu.

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ wlasnym odrecznym podpisem
wraz z datq.

Oferty nie speiniajace warunkéw formalnych i koniecznych (w tym otrzymane po terminie, brak wymaganych
dokumentdéw oraz oryginaléw oswiadczen) okreslonych w ogloszeniu nie beda rozpatrywane i zostana
odrzucone.

Tylko i wytacznie kandydaci spetiajacy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie kolejnych etapéw naboru.

Oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Techniki i metody naboru: test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

Nabor bedzie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

I. Weryfikacja dokumentdéw:

a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz spetienia wszystkich
wymogow formalnych,

b) wykluczenie z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatek/kandydatow, ktore nie zawieraja
kompletu dokumentéw lub nie speiniaja wymogéw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu.

II. Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci:

a) sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru) - czas trwania 20 minut - sktadajacy sie z 20 pytan
merytorycznych z zakresu znajomosci aktéw prawnych wymienionych w ogtoszeniu (maksymalna liczba
punktéw do uzyskania - 20 pkt.). Wymogiem niezbednym do dopuszczenia do sprawdzianu umiejetnosci jest
uzyskanie, co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow.

b) sprawdzian umiejetnosci - obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
skaner),obstugi programu MS Office.

ITII. Rozmowa kwalifikacyjna.

IV. Ustalenie wyniku koficowego pracy komisji oraz wytonienie najlepszych kandydatow.

Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etap6w naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja na temat termindéw kolejnych etapow
naboru dostepna bedzie na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy Miejskiej PSP w Stupsku oraz na stronie
internetowej www.straz.slupsk.pl i kmpspslupsk.bip.gov.pl.

Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku mnoznik 1.0 x kwota bazowa (tj. 1873,84 z}) plus wystuga
lat, z zastrzezeniem - nie mniej niz 2100,00 zi.



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 inna ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (+48) 59 842 40 01 wew. 231.

Zatrudnienie od dnia 28 sierpnia 2018 r. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie
cywilnej umowe o prace zawiera sie na czas okreslony wynoszacy 12 miesiecy. Osoby podejmujace po raz
pierwszy prace w stuzbie cywilnej odbywaja stuzbe przygotowawcza.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



