Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytomiu

Ogtoszenie o naborze nr 13959 z dnia 07 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 &
sierpnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: finansow
Sekcja Finansow

Bytom Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytomiu
ul. Strazacka 3
41-902 Bytom

WARUNKI PRACY

* czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym,

+ wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt i dokumentéw,

* praca przewaznie siedzaca przy komputerze,

* stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych,

* praca wewnatrz pomieszczenia,

* brak czynnikdw szczegdlnie utrudniajacych wykonywanie zadan,

» stanowisko pracy na trzecim pietrze,

* pomieszczenia nie sa dostosowane do poruszania sie 0séb na wdzkach inwalidzkich (brak podjazdéw, wind,
toalet przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych),

* brak windy.

ZAKRES ZADAN

e Obstuga kasowa

e Prowadzenie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Klasyfikacja wydatkow strukturalnych

Prowadzenie analityki srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Prowadzenie korespondencji urzedowej

Obstuga programéw finansowo - ksiegowych i ptacowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w jednostkach budzetowych/administracji publicznej
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office
Ukonczone szkolenie/kurs w zakresie rachunkowosci

Ukonczone szkolenie/kurs w zakresie wydatkow strukturalnych



e Znajomosc¢ instrukcji kancelaryjne;

Umiejetno$¢ stosowania przepisow dotyczacych funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej, ochrony
przeciwpozarowej, stuzby cywilnej, rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym

¢ Umiejetnos¢ obstugi systemu obiegu dokumentoéw i spraw - IntraDok
¢ Umiejetnos¢ obstugi programow finansowo - ksiegowych i ptacowych
o Umiejetnos¢ organizacji pracy

¢ Komunikatywnos$¢

o Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Odpornos¢ na stres

¢ Wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone szkolenia/kursy w wymaganym zakresie

e Zgoda na publikacje wyniku postepowania kwalifikacyjnego na stronie internetowej Komendy Miejskiej
PSP w Bytomiu oraz w jej siedzibie

¢ 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 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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Bytomiu

ul. Strazacka 3

41-902 Bytom

z dopiskiem na kopercie - NABOR KSC - MF

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie miesieczne brutto: 2 005,01 zt (wg mnoznika 1,07) + ewentualna wystuga.

Przy sktadaniu dokumentéw kandydat/kandydatka otrzyma numer ewidencyjny, ktéry bedzie wykorzystany w
oglaszanych wynikach poszczegdlnych etapéw naboru.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Tres¢
oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Tylko i wytacznie kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania niezbedne, okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni o terminie kolejnych etapoéw naboru (telefonicznie lub e-mailem). Ponadto, lista 0séb
zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania zostanie opublikowana na stronie internetowej Komendy
http://bip.bytom.katowice.kwpsp.gov.pl/ oraz tablicy ogtoszen Komendy do dnia 21.08.2017 r.

Planowane techniki i metody naboru: test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna.

W ciagu jednego miesiaca od publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru zlozonych dokumentow.
Oferty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 32 388 76 39 (Sekcja Organizacyjno-Kadrowa).
Oglaszajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

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¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



