Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15062 z dnia 08 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
wrzesnia
2017

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

starszy inspektor

w Referacie Organizacyjno - Ekonomicznym w Wydziale Transportu

Warszawa Nadwislanski Oddzial Strazy Granicznej im. Powstania

Warszawskiego
ul. 17 Stycznia 23
02-148 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno - biurowym w systemie 8 godzinnym w siedzibie Oddziatu.

Praca stacjonarna w siedzibie Oddziatu. Budynek nie jest przystosowany do poruszania sie oséb
niepelnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, brak wind, brak pomieszczen

higieniczno - sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych. Pracownik wykonuje prace biurowe w
naturalnym o$wietleniu z wykorzystaniem monitora ekranowego, drukarki, telefonu, faksu. Koniecznos¢
poruszania sie po obiekcie.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ewidencji finansowej oraz planowanie wydatkdéw budzetowych w okresie rocznym,
dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych Wydziatu poprzez prowadzenie rejestru wydatkéw
budzetowych w uktadzie zadaniowym,

weryfikacja i kompletowanie dokumentéw ksiegowych (tj: faktury, rachunki, polecenia przelewu, noty
ksiegowe itp.) oraz przekazywanie do komoérki wtasciwej w sprawach finansow,

weryfikacja stanu limitu wydatkéw budzetowych Wydziatu z komoérka wtasciwa w sprawach finansowych,
przygotowywanie korekty planu zamdéwien publicznych Oddziatu po kazdorazowym otrzymaniu korekty
planu wydatkéw budzetowych w obowiazujacych terminach,

sporzadzanie faktur za ustugi Swiadczone przez Wydziat.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej lub w pracy biurowej
znajomo$¢ w stopniu podstawowym ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ w stopniu podstawowym ustawy o rachunkowosci,

komunikatywnos¢,



¢ systematycznos¢, doktadnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dbatosé o szczegoly,

¢ umiejetnos$¢ wspodlpracy w zespole,

obstuga programu biurowego Office, Word, Excel,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie ksiegowosci i sprawozdawczos$ci
¢ znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym,

ukoniczony kurs ksiegowosci lub kurs rachunkowosci.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych klauzula
"poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa o ochronie informacji niejawnych z dn. 05.08.2010 r. (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kursu ksiegowosci lub rachunkowosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. 17 Stycznia 23

02-148 Warszawa

z dopiskiem ,starszy inspektor WI/RO-E/3 “

Tel. (22) 500 30 77, 500 33 79

INNE INFORMAC]E:



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

1. Proponowane wynagrodzenie w wysokosci 2 248,61 zt (brutto) + dodatek za wystuge lat; Godziny pracy
urzedu: 7:30 - 15:30;

2. Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie. Oferty zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data przyjecia oferty w siedzibie urzedu lub data stempla pocztowego).

3. Rozpatrzeniu nie beda podlegac¢ oferty niespeiniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu, a
takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz opatrzonych wlasnorecznym podpisem i data
dokumentdow takich jak : list motywacyjny wraz z podaniem stanowiska i komorki organizacyjnej, CV i
wszystkie pozostate dokumenty zalaczone do oferty.

4. Uwaga: Posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac poprzez zalaczenie do
oferty dokumentéw z ktdrych jednoznacznie wynika dtugos¢ doswiadczenia zawodowego oraz obszar
zatrudnienia.

Przez dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy/swiadectwa stuzby

- Swiadectwa pracy w ramach uméw cywilnoprawnych

- zaswiadczenia o odbytych stazach, wolontariatach

- zaswiadczenia o zatrudnieniu

- zakres dotychczas wykonywanych obowiazkdéw pokrewny z zadaniami na stanowisku o ktdore ubiega sie
kandydat.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w zaktadce" Wolne stanowiska pracy".

5. Do celdéw organizacyjnych uprzejmie prosimy o wskazywanie numeréw telefonéw oraz adreséw e-mail do
kontaktéw za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

6. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mail o kolejnym
etapie postepowania kwalifikacyjnego. Oferty kandydatéw nie spetniajacych wymagan oraz kandydatow nie
wybranych podlegaja komisyjnemu zniszczeniu

po zakonczonym naborze.

7. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne (z uwzglednieniem warunkéw
zawartych w ogtoszeniu). Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzedu, w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg 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.



