Zaktad Emerytalno-Rentowy MSW w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 19946 z dnia 28 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

stycznia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ewidencji
w Wydziale Organizacyjnym

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21

WARUNKI PRACY

1y
2)
3)
4)

praca biurowa,

wymuszona pozycja ciata zwiazana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka i skaner.

Wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wozkéw inwalidzkich. W budynku
znajduja sie dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb osdb niepelosprawnych znajduje sie na parterze.
Miejsce pracy znajduje sie na czwartym pietrze. Praca wymaga przemieszczania po budynku w celu
wykonywania zleconych zadan.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych Zaktadu w zakresie sprzetu
kwaterunkowego, urzadzen biurowych, srodkéw transportu oraz sprzetu tacznosci, w ujeciu rodzajowo-
wartosciowym wedtug klasyfikacji GUS

Wprowadzanie do ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz znakowanie unikalnym numerem z kodem
paskowym (barkodowanie)

Prowadzenie spraw dotyczacych likwidacji rzeczowych skladnikéw majatkowych Zakladu, tj. sporzadzanie
dokumentéw LT oraz, na podstawie protokotow likwidacji, wyprowadzanie sktadnikéw majatku z ewidencji
Monitorowanie stanu magazynowego w zakresie materialéw pisSmienno-biurowych, eksploatacyjnych oraz
drukéw w celu zapewnienia utrzymania niezbednych rezerw magazynowych

Opracowywanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych w zakresie zaopatrzenia w materiaty,
w tym pismienno-biurowe, eksploatacyjne, druki i rzeczowe sktadniki majatku

Uczestnictwo w pracach zwiazanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji

Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu przypisanych zadan do wykonania

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze



¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ewidencji majatku lub na
podobnym stanowisku

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie ewidencji i inwentaryzacji

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie ewidencji i inwentaryzacji

e znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji sSrodkéw trwatych

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ szkolenie z zakresu ewidencji, inwentaryzacji, wyceny lub amortyzacji Srodkow trwatych
e umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepiséw prawa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

e dokumentem potwiedzajacym spethiania przez kandydata wymagania dodatkowego w zakresie odbytych
szkolen w okreslonym w ogloszeniu obszarze jest certyfikat lub zaswiadczenie ze szkolenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

ul. Pawinskiego 17/21,

02-106 Warszawa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na kopercie oraz w licie motywacyjnym nalezy zamiesci¢ nr ogtoszenia z BIP KPRM.

Wymagane oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakladce
Praca:
http://bip.zer.msw.gov.pl/bze/praca-w-zer-mswia/dokumenty-do-pobrania/5123,0swiadczenie-kandydata.html



Weryfikacja spetiania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwigzku z tym informujemy, ze
aplikacje

kompletne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.

Zachecamy osoby z niepelmosprawnoscia do przesytania swoich dokumentéw aplikacyjnych (z uwzglednieniem
informacji umieszczonych w czesci "WARUNKI PRACY"). Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- rozmowa kwalifikacyjna polaczona z weryfikacja merytoryczna.

Wiecej informacji: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl lub 22-60-28-470

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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.



