POWILATOW Y

/SFRAZY POLARNES

g Afienda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej w Otwocku
Komgndant Powiatoly Panstwowej Strazy PoZarnej
poszukuje kandydatdw na stanowisko:

Specjalisty

ds. ptacowo finansowych

w Sekcji Finansowej

Liczba lub wymiar etatu: 1

Giowne obowiazki:

- sporzadzanie list wynagrodzen i innych $wiadczen pienigznych naleznych strazakom i pracownikom
Komendy,

- prowadzenie kart: wynagrodzen i podatkowych strazakéw | pracownikéw Komendy oraz rozliczanie
zaliczek na podatek dochodowy,

- sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz naliczanie i odprowadzanie skiadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

- kompletowanie faktur i rachunkow zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg | prowadzenie ich rejestru,

- rozliczanie zaliczek i delegaci,

- - rozliczanie zasilkdw chorobowych,

- prowadzenie Kasy Zapomogowa-FPozyczkowe],

- sporzadzanie przelewow | przestrzeganie termindw platnosci oraz rozliczanie zobowiazan i naleznosci,
Wyksztalcenie:

Minimum Srednie ekonomiczne z rocznym doswiadczeniem

Wymagania konieczne:

- znajomost ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz przepisdw wykonawczych,

- Znajomosé praktyczna przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

- obsluga programéw finansowo-ksiegowych, placowych, Platnika ZUS oraz bankowosci elektronicznej,
- znajomost ustawy o podatku dochodowym od 0sab fizycznych

Wymagania pozgdane:

- Znajomoss programow Word, Excel

- zdolnose analitycznego myslenia,

- umiejetnose dobrej organizacii pracy,

- sumiennosc, dokladnose, rzetelnoss,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- zyciorys/CV, list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,

- kopie dokumentdw potwierdzajacych spefnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego [/ stazu pracy,

- kopia dowodu csobistego,

- oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popelnicne umysinie,

- néwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacii,
- aswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karnoskarbowe,

- odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa,

- oiwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- péwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:

- kopie swiadectw pracy

Dokumenty nale_ia( sktada¢ w terminie do: 23-01-2017
w godzinach od 7" do 15 ™
- pod adresem:
Komenda Powiatowa Panstwowe] Strazy PozZarng
ul. Mieszka | 13115
05-402 Otwock
- ostateczny termin dostarczenia dokumentow do siedziby Komendy ustala sie do godziny 15 =
wodniu 23.07.2017r,
Inne informacje:
Oferly dostarczone po terminie (liczy sie data wphbywu do sekretariatu Komendy) nie beds rozpatrywane. Cdpowiadamy
tylka na wybrane oferly. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy wstgpnej,
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskad pod nr, tel, {0-22) 71B-16-25
Sporzadzit: st. kpt, Anna Zielinska



