Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach

Ogtoszenie o naborze nr 8484 z dnia 15 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
lutego
2017

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

ksiegowy

do spraw: finansowych
Sekcja finanséw

Tychy Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. al. Niepodlegtosci 230

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej 43 - 100 Tychy

ul. al. Niepodlegtosci 230

43 - 100 Tychy

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30,

- stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4
godzin dziennie z naturalnym i sztucznym oswietleniem,

- koniecznos¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, kserokopiarka, faks,

- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku Komendy Miejskiej PSP przy ul. al. Niepodlegtosci
230 w Tychach wejscie ,A”. Czes$¢ ta nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepeinosprawnych: brak podjazdu,
toalet dostosowanych do oséb niepetosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ naliczanie i sporzadzanie list ptac w celu wyptacania uposazen dla funkcjonariuszy i wynagrodzen dla
pracownikow cywilnych za przepracowany czas stuzby i pracy, naliczanie i sporzadzanie list ptac
pozostalych naleznosci pienieznych wynikajacych z pragmatyki stuzby i stosunku pracy,

¢ prowadzenie kart wynagrodzen funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w celu ewidencji wyptat
naleznych,

e rozliczanie podatkéw od osoéb fizycznych, rozliczanie sktadek i sporzadzanie deklaracji do ZUS celem
prawidlowej gospodarki finansami publicznymi,

e ewidencjonowanie ilo$ciowo - wartosciowe materiatdéw magazynowych i paliw w celu zapewnienia
prawidlowej gospodarki magazynowej Komendy,

e wspolpraca z Urzedem Miasta dotyczaca prowadzenia rozliczen Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

¢ sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym i zatwierdzanie dokumentéw do
wyplaty w czasie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji przy realizacji zadan o charakterze finansowym, ksiegowym lub
rachunkowym

e znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych a takze przepisow
wykonawczych do tych ustaw,

e znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i aktow wykonawczych do tej ustawy w zakresie
realizowanych zadan,

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programdéw pakietu Open Office oraz pakietu Microsoft Office tj.
Word i Excel,

¢ posiadanie obywatelstwa polskiego,

¢ korzystanie z pelni praw publicznych,

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ odpowiedzialnos¢,

e sumiennos¢,

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ samodzielnos¢,

¢ dobra organizacja pracy,

e umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o wszystkie dokumenty zataczone do dokumentow aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym, czytelnym
podpisem wraz z data

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

¢ o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych,

¢ oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lutego 2017 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach, ul. al. Niepodlegtosci 230, 43-100 Tychy
w godz. od 8.00 do godz. 15.00 od poniedziatku do piatku
lub przesta¢ na adres jak wyzej

INNE INFORMAC]E:

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

- dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO PRACY W
KORPUSIE SLUZBY CYWILNE]”,

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

- wynagrodzenie zasadnicze 2003,00 zt brutto: ( wg mnoznika 1,069) + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od
5 % do 20% wynagrodzenia zasadniczego),

- oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane,

- oferty odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone,

- kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o zakwalifikowaniu sie do
kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (32) 227 38 71

Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze:

- weryfikacja zlozonych dokumentéw odbedzie sie 28.02.2017 r.

- test z zakresu wiedzy wymaganej na w/w stanowisku odbedzie sie 01.03.2017r. o godz. 10.00 (pieciu
kandydatow z najwyzsza liczba punktéw z testu zostanie zakwalifikowanych do kolejnej czesci naboru). Test
zlozony bedzie z 20 pytan, punktowanych w skali 0-1 za pytanie i trwa¢ bedzie 25 minut,

- rozmowa kwalifikacyjna - przeprowadzona zostanie 01.03.2017 r. (mozliwos¢ uzyskania 25 pkt.)

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.



