Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 32222 z dnia 16 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 o
sierpnia
2018

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

specjalista

do spraw: w Sekcji Finanséw
Sekcja Finansow KM PSP w Olsztynie

Olsztyn KOMENDA MIEJSKA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] W
OLSZTYNIE
UL. NIEPODLEGEOSCI 16
10-045 OLSZTYN

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu,

kontakt z klientem zewnetrznym,

narzedzia i materialy pracy - komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),

praca jednozmianowa w godzinach 7:30-15:30

ZAKRES ZADAN

e sprawdzanie i kwalifikowanie dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych - dekretacja,

¢ prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow, dochodéw zgodnie z planem kont w pelnej podziatce
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

e prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow pienieznych, rozrachunkéw, przychodow, kosztéw, funduszy,

¢ uzgadnianie obrotow i sald kont majatku z wydzialami merytorycznymi,

¢ wykonywanie zadan zwigzanych z terminowym regulowaniem zobowiazan,

¢ nadzdr nad terminowym regulowaniem naleznosci przez kontrahentdéw,

e prowadzenie ewidencji sprzedazy, zakupu oraz ich kontroli,

¢ dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych,

rozliczanie wyjazdéw stuzbowych,

prowadzenie kasy Komendy Miejskiej Panistwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie,

e prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢ przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych,

¢ prowadzenie biezacej analizy zapisow na kontach w zakresie prowadzonej ewidencji,

¢ sporzadzanie analiz, raportéw, poréwnan wydatkéw w okresach czasowych,

¢ sporzadzanie wydrukéw wymaganych ustawa o rachunkowosci,

¢ archiwizowanie dokumentdow.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok 1 rok doswiadczenia w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych
lub odbyty staz w administracji publicznej

biegta znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Office - w szczegolnosci aplikacji Excel
oraz Word),

znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu finanséw publicznych oraz rachunkowosci budzetowej i finansowej,
znajomos$¢ klasyfikacji budzetowej, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnosci: analitycznego myslenia, wyciagania wnioskéw, odpornos¢ na stres,

dobra organizacja pracy wlasnej i umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

korzystanie z peli praw publicznych

niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karno-skarbowe.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: Srednie ekonomiczne lub administracyjne

szkolenia z zakresu rachunkowosci budzetowej/rachunkowosci, prowadzenia ewidencji ksiegowej w
uktadzie tradycyjnym,

znajomos¢ obstugi systeméw ksiegowych Progman Finanse, Progman Rozrachunki,

samodzielnos¢, systematycznos¢, obowiazkowosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje w zawodzie oraz przydatne
w postepowaniu kwalifikacyjnym;

kopie swiadectw pracy i opinii z poprzednich miejsc pracy;

kserokopie referencji lub opinii w tym na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii kandydata,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

ul. Niepodlegtosci 16, 10-045 Olsztyn w godz. pracy 7.30 -15.30,

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

, dnia r. Oswiadczenia w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko
niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej [] Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie. []
Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych. [] Oswiadczam, Ze nie bytam skazana/nie bytem skazany
prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe. [] Oswiadczam, ze
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru na stanowisko

w /nazwa stanowiska, komorki
organizacyjnej oraz urzedu/ Prosimy o umieszczenie w podaniu lub zyciorysie klauzuli zgody na przetwarzanie
przez nas danych osobowych w procesie rekrutacji. Mozesz w tym zakresie skorzysta¢ z ponizszej klauzuli:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Komende Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie z siedziba przy ul.
Niepodlegtosci 16 kod: 10-045 - w celu realizacji procesu rekrutacji. Wyrazam réwniez zgode na utrwalanie
wizerunku podczas przeprowadzania testow sprawnosci fizycznej oraz jego przetwarzania w przypadku
koniecznosci rozstrzygania kwestii spornych i wyjasniania watpliwosci.” W przypadku braku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych Twoja aplikacja nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji. Na
podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze: - Administratorem Twoich
danych osobowych bedzie: Komendant Miejski Pafistwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie; - Twoje dane osobowe
beda przetwarzane na podstawie Twojej zgody. - Twoje dane osobowe beda przez nas przetwarzane przez okres 3
miesiecy od czasu zakonczenia rekrutacji; - Masz prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie; - Wyrazenie przez Ciebie zgody na
przetwarzanie danych w procesie rekrutacji jest niezbedne do jej przyjecia i rozpatrzenia; - Twoje dane w
procesie rekrutacji nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, jak réwniez profilowane; - Mozesz w
kazdej chwili skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@kwpsp.olsztyn.pl
lub telefonicznie 89 522 95 52. /czytelny podpis/

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%.

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

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci
»~dokumenty i o§wiadczenia”, nie jest obowiazkowe, jednak bedzie podstawa przeprowadzenia oceny
spelnienia wymagan dodatkowych przez kandydatki/kandydatow.

Proces naboru sklada sie z trzech etapow:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu - 24 sierpnia 2018r.;
- test wiedzy - planowany termin 27 sierpnia 2018r. o godz. 9:00;

- rozmowa kwalifikacyjna - planowany termin 28 sierpnia 2018r. o godz. 9:00.

Proponowane wynagrodzenie 2200 zt brutto (facznie z wystuga lat pracy).

Oferty kandydatow/kandydatek nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



