
Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej w Bytomiu

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

OFERTY DO

17
sierpnia
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

referent
do spraw: finansów
Sekcja Finansów

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Bytom

ADRES URZĘDU:

Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej w Bytomiu
ul. Strażacka 3
41-902 Bytom

 

WARUNKI PRACY
•   częsty i bezpośredni kontakt z klientem zewnętrznym,
•   wysiłek fizyczny związany z przemieszczaniem akt i dokumentów,
•   praca przeważnie siedząca przy komputerze,
•   stres związany z obsługą klientów zewnętrznych,
•   praca wewnątrz pomieszczenia,
•   brak czynników szczególnie utrudniających wykonywanie zadań,
•   stanowisko pracy na trzecim piętrze,
•   pomieszczenia nie są dostosowane do poruszania się osób na wózkach inwalidzkich (brak podjazdów, wind,
toalet przystosowanych dla osób niepełnosprawnych),
•   brak windy.

ZAKRES ZADAŃ
Obsługa kasowa
Prowadzenie kontroli dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym
Klasyfikacja wydatków strukturalnych
Prowadzenie analityki środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
Prowadzenie korespondencji urzędowej
Obsługa programów finansowo – księgowych i płacowych

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesięcy w jednostkach budżetowych/administracji publicznej
Umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera, w szczególności pakietu MS Office
Ukończone szkolenie/kurs w zakresie rachunkowości
Ukończone szkolenie/kurs w zakresie wydatków strukturalnych



Znajomość instrukcji kancelaryjnej
Umiejętność stosowania przepisów dotyczących funkcjonowania Państwowej Straży Pożarnej, ochrony
przeciwpożarowej, służby cywilnej, rachunkowości oraz ustawy o finansach publicznych
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe o profilu ekonomicznym
Umiejętność obsługi systemu obiegu dokumentów i spraw – IntraDok
Umiejętność obsługi programów finansowo – księgowych i płacowych
Umiejętność organizacji pracy
Komunikatywność
Umiejętność analitycznego myślenia
Umiejętność pracy w zespole
Odporność na stres
Wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Kopie dokumentów potwierdzających ukończone szkolenia/kursy w wymaganym zakresie
Zgoda na publikację wyniku postępowania kwalifikacyjnego na stronie internetowej Komendy Miejskiej
PSP w Bytomiu oraz w jej siedzibie
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 17 sierpnia 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej w Bytomiu
ul. Strażacka 3
41-902 Bytom
z dopiskiem na kopercie – NABÓR KSC - MF

INNE INFORMACJE:



W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Proponowane wynagrodzenie miesięczne brutto: 2 005,01 zł (wg mnożnika 1,07) + ewentualna wysługa.
Przy składaniu dokumentów kandydat/kandydatka otrzyma numer ewidencyjny, który będzie wykorzystany w
ogłaszanych wynikach poszczególnych etapów naboru.
W ofercie należy podać swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Treść
oświadczeń załączonych do dokumentów aplikacyjnych należy opatrzyć odręcznym podpisem wraz z datą.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie będą
rozpatrywane.
Tylko i wyłącznie kandydaci/kandydatki spełniający wymagania niezbędne, określone w ogłoszeniu zostaną
powiadomieni o terminie kolejnych etapów naboru (telefonicznie lub e-mailem). Ponadto, lista osób
zakwalifikowanych do kolejnego etapu postępowania zostanie opublikowana na stronie internetowej Komendy
http://bip.bytom.katowice.kwpsp.gov.pl/ oraz tablicy ogłoszeń Komendy do dnia 21.08.2017 r.
Planowane techniki i metody naboru: test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna.
W ciągu jednego miesiąca od publikacji wyniku naboru istnieje możliwość odbioru złożonych dokumentów.
Oferty nieodebrane zostaną komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel.: 32 388 76 39 (Sekcja Organizacyjno-Kadrowa).
Ogłaszający zastrzega sobie prawo do unieważnienia naboru bez podania przyczyny.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


