Ministerstwo Obrony Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4698 z dnia 20 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ©
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: rozliczen indywidualnych
Oddziat Rozliczeh Departamentu Administracyjnego

Warszawa Ministerstwo Obrony Narodowej
Al.Niepodleglosci 218
00-911 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich. Wewnatrz budynku: winda towarowa, drzwi przeciwpozarowe,
bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wézkach inwalidzkich-konieczna asysta innego pracownika.
Nie wystepuja uciazliwe/ szkodliwe/ niebezpieczne warunki pracy. Zagrozenie korupcja.

ZAKRES ZADAN

¢ Rozliczanie krajowych podrézy stuzbowych oraz wyjazdéw zagranicznych zotnierzy i pracownikow
cywilnych, w tym wykonywanych w celu odbycia szkolen, a takze weryfikowanie, opracowywanie oraz
kierowanie do wyplaty wnioskow o refundacje wydatkow z tytutu zwrotdéw za okulary, naleznosci
weterandw, w zwiazku z rekonwersja oraz innych indywidualnych naleznosci refundowanych.

¢ Kontrola rzetelnosci i kompletnosci dowodow ksiegowych dotyczacych realizowanych rozrachunkow z
pracownikami cywilnymi i Zolierzami, dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych i wykonanych
dowodow ksiegowych.

e Sporzadzanie sprawozdan zewnetrznych na potrzeby GUS - DNU-K.

o Ewidencja ksiegowa, analiza, uzgadnianie i korygowanie zweryfikowanych operacji gospodarczych w
Zintegrowanym Wieloszczeblowym Systemie Informatycznym Resortu Obrony Narodowej (ZWSI RON) w
pelnym zakresie (od wniosku o wydatek po sporzadzenie zlecenia ptatniczego).

e Przygotowywanie danych w zakresie informacji publicznej, interpelacji poselskich o wydatkach
realizowanych w Oddziale.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

Powyzej 1 roku doswiadczenia w obszarze finanséw publicznych lub rachunkowosci

Poswiadczenie bezpieczenfistwa o klauzuli ,zastrzezone” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego umozliwiajacego uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,zastrzezone"
Znajomosc¢: ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej



klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrdodet
zagranicznych, rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej w sprawie nauki zolierzy zawodowych,
rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej w sprawie naleznos$ci pienieznych przystugujacych zotnierzom
zawodowym skierowanym na nauke za granica, rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej w sprawie
naleznosci pienieznych zolierzy zawodowych za przeniesienia, przesiedlenia i podréze stuzbowe,
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej,
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wlasnoscia pracodawcy, struktury organizacyjnej MON

Umiejetnosci: organizacji pracy wtasnej, wspétpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, komunikacji, w tym komunikacji pisemnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych powyzej 1 roku doswiadczenia w obszarze finanséw publicznych lub
rachunkowosci (np. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,zastrzezona” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228 ze zm.)

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Ministerstwo Obrony Narodowej
Al. Niepodlegtosci 218 00-911 Warszawa
Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie - Punkt podawczy MON, Al. Niepodlegtosci 218 - wejscie od ul.
Filtrowej (pn-pt, w godz.7.00-18.00.) Na kopercie nalezy zamiesci¢ nr oferty z BIP KPRM.

INNE INFORMAC]E:

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



Wynagrodzenie na ww. stanowisku wynosi okoto 3500 zt brutto plus dodatek za wystuge lat. Weryfikacja
spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne".

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Niezbednym elementem ofert kandydatoéw jest adres e-mailowy.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni wylacznie poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu
naboru.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenia tych dokumentéw, sporzadzone
przez ttumacza przysiegtego.

Oferty otrzymane po terminie zostang uznane za nie spelniajace wymagan formalnych (decyduje data
wplywu). Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno -
technicznego stanowiska pracy).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 840 042, 261 840 515, 261 840 088. Nasz urzad jest
pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonanie polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



