Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 34299 z dnia 20 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
pazdziernika
2018

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ksiegowosci i rozliczen
w Wydziale Obstugi Finansowej Biura Finanséw Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Warszawa KOMENDA GEOWNA STRAZY GRANICZNE]
AL. NIEPODLEGEOSCI 100 02-514 WARSZAWA

ul. Podchorazych 38

00-463 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca samodzielna biurowo - administracyjna,

- praca w siedzibie urzedu,

- praca w pomieszczeniu biurowym,

- praca w godzinach 8.15-16.15,

- oswietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- obstuga urzadzen biurowych: komputer, telefon, faks, skaner, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
- doj$cia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku,

- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: brak windy, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami,

- infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla dziatalnosci
budzetowej i pozabudzetowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i rozwiagzaniami przyjetymi przez
Komende Gléwna Strazy Granicznej, w celu ewidencjonowania zdarzen gospodarczych wystepujacych w
Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej oraz koordynowanie prac majacych na celu prawidtowe prowadzenie
ksiag rachunkowych KGSG,

¢ sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
pozabudzetowych, koordynowanie wydatkéw z posiadanym planem finansowym w celu zabezpieczenia
potrzeb Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej oraz niedopuszczanie do przekroczenia planu oraz
koordynacja prac z tym zwiazanych,

¢ koordynowanie pracami przedstawicieli stuzb finansowych jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej



realizujacych zadania zwiazane z obstuga funduszy realizowanych z udziatem srodkéw zagranicznych,
$rodkéw Unii Europejskiej, sSrodkéw europejskich, w celu terminowego i rzetelnego opracowywania
sprawozdan na potrzeby kierownictwa formacji,

¢ obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR w zakresie planu finansowego,
sprawozdan budzetowych i finansowych, w celu zapewnienia ptynnosci finansowej Komendy Gléwnej
Strazy Granicznej,

¢ sporzadzanie doraznych korekt planéw finansowych wydatkdéw budzetowych w uzgodnieniu z komérkami
organizacyjnymi Komendy Gléwnej Strazy Granicznej w celu przygotowania projektu ustawy budzetowej
oraz planu finansowego jednostki jako podstawy gospodarki finansowej,

¢ sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan finansowych, okresowych i doraznych informacji budzetowych i finansowych w celu
przedstawienia danych dotyczacych wykonania planéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz uzgadnianie realizowanych wydatkéw budzetowych z komdrkami zaopatrujacymi KGSG, ktére sa
odpowiedzialne za ich wykonanie,

¢ dokonywanie dekretacji dokumentéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych w zakresie
wydatkow budzetowych KGSG, dochodéw budzetowych KGSG, wydatkéw pozabudzetowych KGSG oraz w
uktadzie budzetu zadaniowego KGSG, w celu ujecia ich w ksiegach rachunkowych KGSG,

e monitorowanie wykorzystania planu finansowego wydatkow budzetowych KGSG w zakresie funduszu
reprezentacyjnego, funduszu nagréd i funduszow operacyjnych w celu zapewnienia pltynnosci finansowej
jednostki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat w obszarze planowania, sprawozdawczosci lub ksiegowosci budzetowej

e znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej itp.,

e umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (MS Office) i urzadzen peryferyjnych,

e pozytywne przejscie procedury sprawdzajgcej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych,

¢ asertywnos¢, umiejetnos¢ przekonywania,

¢ umiejetnosé analitycznego myslenia,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych oraz pod presja czasu.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 paZzdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Biuro Kadr i Szkolenia Komendy Gloéwnej Strazy Granicznej
Al. Niepodlegtosci 100 02-514 Warszawa
z dopiskiem "oferta pracy - starszy specjalista WOF BF KGSG oraz numer ogtoszenia"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Gléwny Strazy Granicznej, Al. Niepodlegtosci 100, 02-514
Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej,
Al. Niepodlegtosci 100, 02-514 Warszawa

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: brak

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

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%.

UWAGA ! WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA ORAZ KOPIE WYMAGANYCH
DOKUMENTOW NALEZY WEASNORECZNIE PODPISAC ORAZ OPATRZYC DATA.

Przyktadowa prawidtowo przygotowana aplikacja dostepna jest na stronie:



http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowiazkow,

- zakresy obowiazkow na stanowisku pracy z dotaczonym swiadectwem pracy potwierdzajacym zatrudnienie
na tym stanowisku.

Z dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ ditugosc¢
doswiadczenia zawodowego.

Z uwagi na wymoég posiadania profilowanego doswiadczenia zawodowego prosimy o dolaczenie zakresow
obowiazkdéw lub referencji opisujacych zadania wykonywane na stanowisku pracy.

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2300 zl. netto + dodatek za wystuge lat.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane

- decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub data stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze oferty,
ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasnorecznym
podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen,

- kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
W niniejszym ogloszeniu.

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



