Komenda Powiatowa Pafhstwowej Strazy Pozarnej w Swidwinie

Ogtoszenie o naborze nr 27154 z dnia 15 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
maja
2018

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ptac
sekcja ds. finansowych

Swidwin Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Armii Krajowej 23
78-300 Swidwin

WARUNKI PRACY

praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym w dni robocze w godz. 7.30 - 15.30, praca w siedzibie
jednostki,

wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne biurowo-
administracyjne,

miejsce pracy na pierwszej kondygnacji budynku,

wystepuja bariery architektoniczne: brak podjazdéw do budynku, brak windy, brak dostosowania toalet do
potrzeb osdb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

obstuga programu w zakresie modutu ptacowego

sporzadzanie list ptac uposazen i list ptac dodatkowych swiadczen pienieznych przystugujacych strazakom i
pracownikom cywilnym

prowadzenie imiennych kart wynagrodzen strazakow i pracownikéw cywilnych

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego od 0sdb fizycznych na drukach PIT-4, PIT-8
dokonywanie rocznych obliczen podatku od dochodéw uzyskanych przez podatnikéw na drukach PIT-40
oraz sporzadzanie informacji o uzyskanych przez podatnikéw dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy na drukach PIT-11

kompletowanie w/w dokumentow

przestrzeganie obowiazujacych terminéw rozliczen

rozliczanie wobec ZUS-u sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne



¢ prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i przekazywaniem w/w sktadek

¢ rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow

¢ sporzadzanie sprawozdan GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03, Z-14, Z-06

e prowadzenie kasy $srodkéw budzetowych

e prowadzenie i obstuga programu srodki trwate

e prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa, materiatlowa i majatkiem komendy powiatowe;j

e prowadzenie ewidencji oraz uzgadnianie stanéw srodkéw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych z
osobami odpowiedzialnymi materialnie

e prowadzenie spraw inwentaryzacji majatku

e prowadzenie postepowan wyjasniajacych powstate szkody w majatku komendy powiatowej

¢ likwidacja sktadnikéw majatkowych

e opracowywanie analiz i informacji statystycznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, stuzby cywilnej, prawa pracy i
systemoéw ubezpieczen spotecznych, ustawy o panstwowej strazy pozarnej

¢ obstuga programu PLATNIK

¢ biegta obstuga komputera (MS OFFICE)

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku ds. obstugi ptac lub w ksiegowosci

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskow

¢ asertywnos¢, komunikatywnos$¢, kultura osobista

dobra organizacja pracy wilasnej i w zespole, samodzielno$¢ w dzialaniu i podejmowaniu decyzji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e [] kopia innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacje (uprawnienia, ukoniczone kursy,
itp.),

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z opisem ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej-
imie i nazwisko”
Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Armii Krajowej 23
78-300 Swidwin

INNE INFORMACJE:

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

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w III etapach:

I etap - weryfikacja dokumentow,

[T etap - sprawdzian wiedzy,

I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o zakwalifikowaniu do dalszych etapéw postepowania zostanie przekazana kandydatom
telefonicznie przez cztonka Komisji Rekrutacyjnej wraz ze wskazaniem miejsca i terminu kolejnego etapu.
Niestawienie sie przez kandydata w wyznaczonym terminie w etapie II i IlI, oznacza rezygnacje

z udzialu w postepowaniu.

Wynik naboru zostanie opublikowany w BIP KPRM i BIP KP PSP Swidwin .

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



