Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 17730 z dnia 08 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
listopada
2017

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

starszy ksiegowy

w Sekcji Finansow

Katowice Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Wojewodzka 11
40-026 Katowice

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1. Praca w zespole wymagajaca przestrzegania okreslonych przepisami termindéw w realizacji powierzonych
zadan.

2. praca pod presja czasu wymagajaca bardzo dobrej organizacji na stanowisku pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. Praca przy komputerze powyzej 4h dziennie.

2. Czynniki utrudniajace prace: nieréwnomierne natezenie obowiazkéw stuzbowych.

3. Narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,

4. Budynek nie jest dostosowany do pracy os6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - bariery
architektoniczne tj. brak podjazdu, brak windy, mate toalety, praca w biurze znajdujacym sie na pietrze.

ZAKRES ZADAN

Naliczanie wynagrodzen i innych naleznos$ci strazakoéw i pracownikow;

Rozliczanie sktadek ZUS i podatkéw z US, sporzadzanie deklaracji ZUS oraz informacji podatkowych PIT;
Przyjmowanie, ewidencjonowanie zgodne z klasyfikacja budzetowa dokumentéw ksiegowych i faktur,
prawidlowe i terminowe rozliczanie rozrachunkéw;

Opracowywanie materialéw do sprawozdan i bilansow;

Terminowe i prawidlowe dokonywanie polecen przelewoéw zobowiazan wobec strazakow, pracownikow i
kontrahentow;

Ewidencjonowanie przychodéw i rozchodéw majatku;

Prowadzenie kasy Komendy - rozliczanie operacji gotowkowych, pobieranie srodkéw pienieznych z
rachunku bankowego, biezace sporzadzanie raportéw kasowych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne, profilowane w kierunku: rachunkowos¢
staz pracy: na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem spraw finansowych lub/i ksiegowosci



¢ spelnienie wymagan zawartych w art. 4 ustawy z dnia 21.11.2008r. o stuzbie cywilnej;

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych;

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

e znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spoltecznych;

e znajomos¢ ordynacji podatkowej;

¢ znajomos¢ ustawy o PSP;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem spraw
finansowych lub/i ksiegowosci
e « znajomos¢ obstugi programow: Platnik, Symfonia, Krakfin, Budzet RB.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Wojewddzka 11
40-026 Katowice

INNE INFORMACJE:

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%.

Oferty ztozone po terminie, niekompletne, uchybiajace wymogom formalnym nie beda rozpatrywane.
Weryfikacji dokumentéw oraz oceny przydatnosci kwalifikacji, dokonuje Komisja ds. naboru powotana przez



Komendanta Miejskiego PSP w Katowicach. Weryfikacja spetmienia przez kandydatéw wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o$swiadczenia”.
W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie spotkania zwigzanego z naborem do 7 dni od
dnia zakonficzenia przyjmowania ofert poprzez strone internetowa www.strazpozarna.katowice.pl zaktadce
stuzba i praca.

Wryniki postepowania kwalifikacyjnego podane beda do publicznej wiadomosci poprzez BIP Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw oraz BIP KM PSP w Katowicach i strone www.strazpozarna.katowice.pl.

Proces naboru sktada sie z 3 etapow:

etap I - analiza dokumentéw pod wzgledem spelienia wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne zostana zakwalifikowani do etapu II naboru.

etap II - sprawdzian wiedzy,

etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Zasady naboru i kryteria uczestnictwa w kolejnych etapach naboru zostana ogtoszone na stronie internetowej
internetowa www.strazpozarna.katowice.pl zaktadce stuzba i praca.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie poprzez
strone internetowa www.strazpozarna.katowice.pl zaktadce stuzba i praca.

Dokumenty kandydatéw ujetych w protokole naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru zas dokumenty pozostatych kandydatéw przez okres 14 dni. Oferty kandydatéw
niewytonionych mozliwe sa do osobistego odebrania w ciggu 14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru. Po
uplywie ww. terminéw, dokumenty sa komisyjnie niszczone.

Dodatkowe informacje: przewidywane wynagrodzenie ok. 2.400,00 zt brutto.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg 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.



