Lublin, azlfsierpnia 2018 .
MO.1110.30.2018

Ogtoszenie o naborze do korpusu stuzby cywilnej

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ogfasza nabor
kandydatek/kandydatow na stanowisko specjalista w korpusie stuzby cywilne
w Wydziale Finanséw

1. Miejsce wykonywania pracy, komodrka organizacyjna i stanowisko

racy.
Lublin
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul. Antoniego
Szczerbowskiego 6 20-012 Lublin
Wydzial Finansow
specjalista — 1 etat

2. Adres urzedu:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul. Antoniego
Szczerbowskiego 6 20-012 Lublin

3. Warunki pracy:

e Praca biurowa w siedzibie Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Lublinie; w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na | pietrze budynku;

e Praca w systemie codziennym w godzinach 07.30 — 15.30;
o Wyjazdy stuzbowe krajowe;

e Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia
i materiaty do pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka);

¢ Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin ;

¢ Oswietlenie sztuczne i naturalne;

e Praca z bazami danych/ programami specjalistycznymi;

e Brak windy, toalety nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych;

e Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb os6b niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych;

¢ Praca wymagajgca dyspozycyjnosci.

4. Zakres zadan:

¢ Prowadzenie zgodnie z ustawg o rachunkowosci przy uzyciu komputerowego
programu finansowo-ksiegowego ksiag rachunkowych, konta ksiegi gtownej
i ksigg pomocniczych, kont pozabilansowych,




Sporzadzanie planéw finansowych w zakresie miesiecznych wydatkéw
budzetowych, analiza realizacji i zaangazowania $rodkow,

Archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

Sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji budzetu jednostki,

Wspotpraca w zakresie naliczania ptac oraz innych naleznoéci pracowniczych
i sporzadzania polecen ksiegowan do wyptacanych $wiadczen,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy wydziatu,

Klasyfikowanie, opisywanie, kompletowanie dowodéw ksiegowych, przypisy
refundacji,

Obstuga kasy jednostki,

Rozliczanie podatku VAT od towaréw i ustug z d2|a+aln030| pozabudzetowej

i sporzadzanie miesiecznych deklaracji do US, przekazywanie JPK,
Ewidencja darowizn finansowych i rzeczowych, srodkoéw pozabudzetowych,
Rozliczanie dotacji dla jednostek OSP, w tym wigczonych do KSRG i innych
dotacji,

Prowadzenie dokumentacji ZFSS, naliczanie odpiséw,

Wprowadzanie do systemu bankowego biezgcych zobowiazan.

. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie/do$wiadczenie  zawodowe:  $rednie/wyzsze -  wediug
odrebnych przepiséw, okreslonych w art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach
publicznych, tj. spemienie jednego z ponizszych warunkdow:

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci lub

ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub

wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub
certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw,

Znajomos¢ ustaw: o rachunkowo$ci i finansach publicznych oraz przepisow
wykonawczych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, o PSP, o stuzbie cywilnej, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego;

Znajomos¢ przepisow ptacowych i rozliczen zwigzanych z uposazeniem
pracownikow;

Umiejetno$¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi, obstugi
komputera, w tym pakietu MS Office oraz programu Ptatnik;

Znajomos¢ specyfiki finansowania i zasad funkcjonowania PSP oraz korpusu
stuzby cywilnej;

Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych;

Znajomos¢ przepiséw resortowych w zakresie klasyfikacji dochodéw
i wydatkéw oraz archiwizacji dokumentow;



Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Korzystanie z petni praw publicznych i posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw, umysine przestepstwo lub za umyséine przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Prawo jazdy kat. B,

Znajomo$éé zasad gospodarki magazynowej oraz ewidencji skfadnikow
majatku,

Wysoka kultura osobista,

ZdoIno$¢ analitycznego myslenia, terminowo$¢ i doktadnose,

Doéwiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi,

Umiejetno$é organizacji pracy i efektywnego zarzadzania czasem,
Umiejetno$é pracy pod presjg czasu i zachowania rownowagi w sytuacjach
stresogennych.

Niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 917), tj. imig (imio-
na) i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(w formie Curriculum Vitae)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie doswiadczenia zawodowedo;

Oswiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw;

Oséwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru;

Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych;
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wynikow poszczegdlnych
etapéw postepowania kwalifikacyjnego.



Wymagane oswiadczenia nalezy wypetni¢ wedlug wzoru okreslonego
w zatacznikach Nr 1-7 do niniejszego ogtoszenia. Wymagane oswiadczenia,
CV i list motywacyjny musza byé witasnorecznie podpisane.

8. Dodatkowe dokumenty:

» Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych skorzysta¢ z  pierwszenstwa
w zatrudnieniu  w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow, :

« Kopia prawa jazdy.

9. Terminy | miejsce sktadania dokumentow:
o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 wrzesnia 2018 .

» Decyduje data: wptywu oferty do Komendy Miejskiej PSP w Lublinie

» Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy skfada¢ w sekretariacie (I pietro) Komendy Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul. Antoniego Szczerbowskiego 6 20-
012 Lublin w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem z adnotacjg
,oferta pracy na stanowisko specjalisty w KM PSP w Lublinie — Wydziat
Finansow” lub przesyta¢ droga pocztowg. Oferty sktadane badz uzupetniane po
terminie lub tez niekompletne nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0so6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j | spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.Informacja o kandydatach, ktérzy spetnig wymogi niezbedne wraz
z punktami preferencyjnymi oraz o terminie i formie przeprowadzania kolejnego
etapu zostanie upowszechniona poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen
Komendy Miejskiej PSP w Lublinie, opublikowanie na stronie internetowej Komendy
Miejskiej PSP w Lublinie http://www.kmpsp.lublin.pl/ oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Komendy Miejskiej PSP w Lublinie. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie
wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Oferty niespetniajace kryteriow naboru oraz oferty
kandydatéw/kandydatek, ktorzy nie przeszli kolejnych etapéw postepowania
kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym
Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie w terminie do 3 miesiecy
od dnia publikacji wyniku naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone
niezwtocznie po uptywie tego terminu. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem telefonu (81) 535 13 45 (98) lub osobiscie w Wydziale Organizacyjno-
Kadrowym KM PSP w Lublinie w dni robocze w godz.8.00 — 15.00.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
Zz rowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.



Proponowane wynagrodzenie zasadnicze obliczone wg kwoty bazowej okreslonej
w ustawie budzetowej na rok 2018 z 11 stycznia 2018 r. (Dz. U. z 2018 r., poz. 291)
przy uwzglednieniu mnoznika okreslonego stosownie do zatacznika nr 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegdtowych zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujgcych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej ( Dz. U. z 2018 r., poz. 807) — ustalone bedzie
w oparciu o mnoznik 1,43 oraz dodatek za wystuge lat odpowiedni do zaliczonego
okresu pracy.



