Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej w Krosnie Odrzanskim

Ogtoszenie o naborze nr 18464 z dnia 24 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ®
listopada
2017

Komendant Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy ksiegowy

w Sekcji Rachuby i Ptac Pionu Gtownego Ksiegowego

Krosno Odrzanskie ul. Poprzeczna 1
66-600 Krosno Odrzanskie

WARUNKI PRACY

- Narzedzia i materialy do pracy - komputer, fax, drukarka, kserokopiarka, telefon;
- brak wind;
- bariery architektoniczne

ZAKRES ZADAN

¢ naliczanie uposazen oraz innych swiadczen pienieznych dot. funkcjonariuszy w celu prawidtowej wyptaty
naleznosci;

¢ sporzadzanie listy ptac na podstawie dokumentéw zrédtowych, dokonywanie sprawdzenia przelewow, w
tym wartosciowo i ilo§ciowo oraz przenoszenie ich do programu NBE w celu przelania naleznosci na konta
funkcjonariuszy;

e prowadzenie ewidencji i uzgadnianie wydatkow w zakresie zryczattowanego podatku dochodowego i
sktadki zdrowotnej w celu prawidtowego przekazania ich odpowiednio do Urzedu Skarbowego i ZUS;

e sprawdzanie wydanych decyzji ze stanem faktycznym oraz danymi w systemie informatycznym oraz
weryfikowanie stanu zatrudnienia ze stanem osobowym jednostek organizacyjnych w celu wyeliminowania
bledéw na etapie poprzedzajacym sporzadzenie listy ptac;

¢ sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla
funkcjonariuszy w celu ztoZenia przez nich rocznych zeznan o osiaganych dochodach oraz dla potrzeb
funkcjonariuszy;

¢ realizowanie potracen z uposazen funkcjonariuszy, potracanie naliczonych kwot i przekazywanie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w celu zaspokojenia egzekucji oraz prowadzenie ewidencji egzekwowanych
zaje¢ komorniczych i sadowych funkcjonariuszy stuzby stalej i przygotowawczej w celu gromadzenia
doktadnej informacji finansowej;

e prowadzenie kart uposazen funkcjonariuszy stuzby statej i przygotowawczej w celu weryfikacji stanu
osobowego oraz dokonywanie zaliczenl zgodnie z decyzjami administracyjnymi Komendanta Oddziatu;

¢ sporzadzanie i prowadzenie ewidencji dowoddw ksiegowych dot. wyptat dla funkcjonariuszy
i przedstawienie je kierownikowi sekcji w celu prawidtowego rozliczenia srodkdw finansowych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze plac

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopie swiadectw pracy ze wszystkich zakonczonych okreséw zatrudnienia,

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 29 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej

Kancelaria Jawna

ul. Poprzeczna 1

66-600 Krosno Odrzanskie

INNE INFORMACJE:

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

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

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1.770,19 zl netto + dodatek za wystuge lat,
- praca jednozmianowa w godzinach od 7:30 do 15:30;
- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub data



stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie beda podlegac ofert niespetniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu, a takze oferty, ktore
nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych - data i podpisem kandydata)
dokumentdw i o§wiadczen,

- Kandydaci wybrani sposréd oséb spelniajacych wymagania formalne zostana powiadomieni -

telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

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 cywilnej.



