Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26133 z dnia 24 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 &
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ewidencji sktadnikéw majatku
w Wydziale Zaopatrzenia i Ewidencji Biura Administracyjno-Finansowego

Warszawa Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
ul. Batorego 5
02-591 Warszawa

WARUNKI PRACY

Wysylek fizyczny podczas spisywania kodéw kreskowych, ktdrymi oznakowane sa sktadniki majatku
Ministerstwa oraz praca poza siedziba urzedu, we wszystkich lokalizacjach Ministerstwa

ZAKRES ZADAN

e Wprowadzanie do programu komputerowego ewidencji Srodkdw trwatych dokumentoéw przyjecia, zdjecia
oraz zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majatku w celu ustalenia aktualnego stanu sktadnikéw mienia.

e Sporzadzanie dokumentéw przyjecia oraz zdjecia srodka trwalego w celu ujecia sktadnikéw mienia w
prowadzonej ewidencji.

¢ Klasyfikowanie przyjmowanych sktadnikéw mienia do odpowiednich grup, podgrup i rodzajéw w celu
poprawnego ujecia w prowadzonej ewidencji.

¢ Ustalanie rocznych stawek umorzen zakupionych lub przyjetych od innej jednostki sktadnikéw majatku w
celu poprawnego ujecia w prowadzonej ewidencji.

e Nadawanie w programie komputerowym kodéw kreskowych sktadnikom majatku wprowadzanym do
ewidencji, znakowanie sprzetu tymi kodami oraz wymiana nieczytelnych kodéw na nowe, celem
usprawnienia przeprowadzanych spiséw kontrolnych w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych oraz
inwentaryzacji w Ministerstwie.

¢ Przeprowadzanie z wykorzystaniem elektronicznego czytnika kodéw kreskowych spiséw kontrolnych
majatku uzytkowanego w komoérkach organizacyjnych Ministerstwa, przetwarzanie danych do programu, w
ktérym prowadzona jest ewidencja, wyjasnianie zaistniatych réznic, sporzadzanie dokumentow
stanowiacych podstawe do naniesienia zmian w ewidencji w celu zapewnienia zgodnos$ci prowadzonej
ewidencji ze stanem faktycznym uzytkowanego w komorkach organizacyjnych sprzetu i urzadzen.

e Przetwarzanie danych z systemu ewidencji do arkusza kalkulacyjnego Excell, tworzenie raportéow dla
komorek organizacyjnych w celu usprawnienia procesu uzgodnien stanu faktycznego uzytkowanych
sktadnikéw majatku ze stanami ewidencyjnymi.

¢ Realizacja zalecen przedstawionych w protokotach stanowiacych rozliczenie przeprowadzonej okresowej
inwentaryzacji w celu naniesienia stosownych zmian w prowadzonej ewidencji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

e Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publiczne;j.

e Wiedza z zakresu zasad prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej sktadnikow majatku.

e Znajomos$¢ programéw komputerowych, w tym arkusza kalkulacyjnego Excell.

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osiaganie celéow, umiejetnos$¢ wspodlpracy, rzetelnosc,
umiejetnos¢ komunikacji, gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.

¢ Orientacja na klienta, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetno$¢ myslenia
analitycznego.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w obszarze ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

e Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w obszarze finansow publicznych.

e Wiedza z zakresu zaméwien publicznych, procedur i zagadnien finansowych oraz zasad sporzadzania
sprawozdan dotyczacych stanu i ruchu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
(wyksztalcenie wyzsze).

¢ Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakresow obowiazkow lub opisow stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe
(powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publiczne;j).

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkdw lub opiséw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe
(powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w obszarze ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych).

¢ Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opis6w stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe
(powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w obszarze finansow publicznych).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 maja 2018 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
Biuro Kadr, Szkolenia i Organizacji - WZZL
ul. S. Batorego 5,
02-591 Warszawa
Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: BAF/WZIE - specjalista
Osobiscie w Biurze Przepustek przy ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie
w godz. 8.15-16.00

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby
niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

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.
Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I
OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowigzkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny
spelniania wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Planowane techniki i metody naboru:

0 Test wiedzy,

[J Sprawdzian z wykorzystaniem komputera,

0 Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Po zakonczeniu naboru oferty osob nieujetych w protokole naboru zostana zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl, http://bip.mswia.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym

w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (22) 60-154-78 lub (22) 60-139-74.

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.



