Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Watczu

Ogtoszenie o naborze nr 14902 z dnia 05 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

wrzesnia
2017

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

starszy referent

do spraw: finansow
w sekcji ds. finanséw

Walcz

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Walczu
ul. 12-go Lutego 20
78 - 600 Walcz

WARUNKI PRACY

praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku w

godz. 7.30 - 15.30,

mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych,

kontakty z podmiotami zewnetrznymi,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax, pojazd stuzbowy,

praca na I pietrze budynku,

toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych, poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich,
brak windy.

ZAKRES ZADAN

ksiegowanie operacji finansowych dotyczacych ptatnosci zobowiazan oraz naleznosci w celu dostarczenia
aktualnej i rzetelnej informacji finansowej w zakresie regulowania zobowigzan i pozyskiwania dochodow
budzetowych,

sporzadzanie list ptac swiadczen, uposazen i wyptat wynagrodzen za prace funkcjonariuszom i
pracownikom cywilnym w celu terminowego regulowania nalezno$ci pracowniczych,

prowadzenie obstugi kasowej jednostki w przypadkach wystapienia transakcji gotéwkowych,

prowadzenie imiennych kart osobowych czlonkéw Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej oraz
ksiegowanie operacji finansowych Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej przy KP PSP w Walczu w
celu dostarczenia aktualnej i rzetelnej informacji finansowej w zakresie gospodarki finansowej
Pracowniczej Kasy zapomogowo - Pozyczkowej,

przygotowywanie danych do obowiazujacych sprawozdan i deklaracji w celu ich prawidtowego i rzetelnego
sporzadzenia przez gtéwnego ksiegowego jednostki,

uzgadnianie na koniec miesigca obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtéwnej dotyczacej rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami w celu ustalenia rzetelnosci i prawidtowosci
prowadzenia ksiag rachunkowych,

prowadzenie indywidualnych kart mieszkaniowych funkcjonariuszy oraz sporzadzanie projektéw decyzji w



sprawie przyznania rownowaznika za remont lokalu mieszkalnego majac na celu dotrzymanie terminowosci
wydawania decyzji i naliczania $wiadczen za remont lokalu mieszkalnego,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku w celu rzetelnego przedstawienia stanu majatkowego

jednostki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

Posiadanie prawa jazdy kat. B

Znajomosc¢ przepisow podatkowych oraz dotyczacych sposobu naliczania i optacania sktadek ZUS
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Nieposzlakowana opinia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku rachunkowosc¢ lub finanse badz bankowosc i finanse
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowiskach pracy w ksiegowosci

Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
opatrzonych klauzula ,zastrzezone”

Umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel, Platnik

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kopia prawa jazdy

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
opatrzonych klauzula ,zastrzezone”

Kopia innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (uprawnienia, ukonczone kursy, itp.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Watczu

ul. 12-go Lutego 20

78-600 Walcz

Pokdj nr 103

INNE INFORMACJE:

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

I[. TECHNIKI I METODY NABORU:

1. Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w III etapach:
I etap - weryfikacja dokumentow,

IT etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci,

I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o zakwalifikowaniu do dalszych etapow postepowania wraz ze wskazaniem migjsca i terminu
kolejnego etapu zostanie wywieszona w miejscu powszechnie dostepnym Komendy Powiatowej PSP w Watczu
(tablica ogloszen, I pietro) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Walczu http://www.kppspwalcz.binp.info

Niestawienie sie przez kandydata w wyznaczonym terminie do II i III etapu , oznacza rezygnacje z udziatu w
postepowaniu.

I etap - weryfikacja dokumentow

Podczas etapu I dokonuje sie:

a) Sprawdzenia kompletnosci ztozonych przez kandydatéw ofert oraz spetienia wszystkich wymogdéw
niezbednych zamieszczonych w ogtoszeniu.

b) Wykluczenia z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatéw, ktore nie zawieraja kompletu
dokumentdéw lub nie spelniaja wymogdéw niezbednych okreslonych w ogloszeniu.

¢) Zgromadzenia dokumentow kandydatéw przystepujacych do naboru przez Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjnej.

d) Ustalenia przez Komisje Rekrutacyjna iloci oséb zapraszanych do kolejnego etapu naboru.

IT etap - sprawdzian wiedzy.

1) Etap II procedury naboru sklada sie z nastepujacych elementow:

a) sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru) - czas trwania 60 minut - sktadajacy sie

z 20 pytan merytorycznych z zakresu znajomosci przepiséw podatkowych, przepiséw dotyczacych sposobu
naliczania i optacania sktadek ZUS oraz z ustawy o rachunkowosci

i finansach publicznych.

b) sprawdzian umiejetnosci obstugi programéw komputerowych: Word, Exel i Platnik.

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

1) Podczas rozmowy oceniane sa umiejetnosci i kwalifikacje kandydatdéw na podstawie 4 ustalonych
kryteriow tj.:

a) przygotowanie merytoryczne,

b) tresc i poprawnos¢ wypowiedzi,

¢) odpornosé na stres,

d) umiejetnos$é prezentacii.

2. Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej podejmuja decyzje o wytonieniu



nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawiaja Komendantowi Powiatowemu PSP w
Walczu, celem zatrudnienia wybranego kandydata, a takze wskazuja w$rdd tych kandydatow osoby
niepelnosprawne.

3. Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Walczu niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
upowszechnia informacje o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, w miejscu powszechnie dostepnym w Komendzie (tablica ogtoszen, I
pietro) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Walczu
http://www .kppspwalcz.binp.info

I1. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadac lub przesytac¢ poczta w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Oferta
pracy w stuzbie cywilnej na stanowisko starszy referent ds. finanséw - imie

i nazwisko”.

2. Oswiadczenia zalaczane do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem i data.
4. W przypadku rezygnacji z podjecia pracy przez wybranego kandydata lub rezygnacji z pracy w ciagu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy przez zatrudnionego kandydata, istnieje mozliwos¢ zatrudnienia
na to stanowisko innej osoby sposrod kandydatow, zgodnie z art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru wtacza sie do jego akt osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zostana komisyjnie zniszczone po okresie 3 miesiecy od
zakoniczenia naboru.

7. Kandydaci aplikujacy na wolne stanowisko pracy w ramach procedury przystepujac do kazdego z etapow
naboru powinni legitymowac sie dokumentem tozsamosci.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 67 258-94-71 w.25.

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



