Karpacki Oddziat Strazy Granicznej w Nowym Saczu

Ogtoszenie o naborze nr 15511 z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

wrzesnia
2017

9

Komendant Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ( funduszy socjalnych, funduszu wsparcia)
Pion Gtownego Ksiegowego

Nowy

Sacz Karpacki Oddzial Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu
ul. 1 Pulku Strzelcéw Podhalanskich 5
33-300 Nowy Sacz

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa

- praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, drukarka, faks

- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: brak podjazdéw i wind dla
niepelnosprawnych, brak sanitariatéw spetniajacych normy dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

Dekretacja dowoddow ksiegowych, ksiegowanie operacji gospodarczych w celu dostarczenia aktualnej i
doktadnej informacji o stanie srodkéw funduszy socjalnych oraz rozliczeniach z pracownikami,
sporzadzanie sprawozdan

Obliczanie zaangazowania planu finansowego jednostki budzetowej

Opracowywanie planu finansowego Funduszu Wsparcia, prowadzenie ewidencji analitycznej, sporzadzanie
sprawozdan

Analiza srodkéw zgromadzonych na rachunku sum depozytowych i na zlecenie celem ich rozliczenia
zgodnie z przeznaczeniem

Opracowywanie projektéw umow lub porozumien w celu przyjecia przez Oddzial darowizn finansowych i
rzeczowych, rozliczanie przyjetych darowizn, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie

Monitorowanie terminowosci wydatkowania srodkow przez komoérki organizacyjne jednostki realizujace
wydatek z Funduszu Wsparcia, kontrola dokumentéw dot. wydatkéw z funduszu pod wzgledem zgodnosci z
przedmiotem umowy/porozumienia

Opracowywanie rozliczen do jednostek wspierajacych w zakresie wydatkowania srodkéw w terminie i
formie wynikajacej z zawartych uméw /porozumien

Gromadzenie dokumentéw ksiegowych z zakresu dzialania funduszy socjalnych/funduszu wsparcia,
wykonywanie wydrukow zbioréw zapiséw ksiegowych, obrotdw i sald ksiag rachunkowych w celu
sporzadzenia sprawozdan i archiwizacji



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w komérkach finansowych w zakresie ksiegowosci

znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, funduszy socjalnych oraz
umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce

umiejetnos¢ pracy w zespole

zdolno$¢ analitycznego myslenia i prognozowania

dobra organizacja pracy wtasnej

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych

komunikatywnos¢, samodzielno$¢, sumiennosé, odpowiedzialnosc¢

umiejetnos¢ argumentowania

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub pozytywne zakonczenie procedur
sprawdzajacych zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego, uprawniajacego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,POUFNE”

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej
obstuga programoéw finansowo - ksiegowych

ukonczone kursy w zakresie ksiegowosci

dyspozycyjnosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,POUFNE” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z
ustawa o ochronie informacji niejawnych

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy w jednostce budzetowej,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, o ile kandydat je posiada

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 29 wrzesnia 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Karpacki Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Nowym Saczu
33-300 Nowy Sacz

ul. 1 Putku Strzelcéw Podhalanskich 5

z dopiskiem " oferta pracy"

INNE INFORMAC]E:

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

1. Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i oswiadczenia winny by¢ opatrzone data i
czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z
trescia zawarta w ogtoszeniu.

3. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

4. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o kolejnym
etapie postepowania kwalifikacyjnego .

5. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszych etapéw selekcji.

6. Aplikacje oséb niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru po zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej
ulegaja komisyjnemu zniszczeniu.

7. W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

8. Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania
okreslone w powyzszym ogtoszeniu.

9. Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM.

Karpacki Oddzial SG jest pracodawca réwnych 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 seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonéw: 184153166, 184153278.



