Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 20153 z dnia 05 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26
stycznia
2018

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

starszy ksiegowy

do spraw: ewidencji mienia oraz obstugi finansowej
Sekcji Techniki Specjalnej Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia

Przemysl Bieszczadzki Oddzial Strazy Granicznej w Przemyslu
ul. Mickiewicza 34
37-700 Przemysl

WARUNKI PRACY

- czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej (praca w systemie jednozmianowym),
- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym,

- brak podlegtych pracownikéow.

Kontakty zewnetrze: kilka razy w roku z podmiotami realizujacymi zamdéwienia w zakresie dostaw materiatow
lub ustug dotyczace rozliczen finansowych w celu eliminowania nieprawidtowosci w zakresie wystawionych
faktur.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: III pietro budynku wielokondygnacyjnego na
terenie kompleksu koszarowego Komendy Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej w Przemyslu, ul.
Mickiewicza 34, 37-700 Przemysl. Budynek przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawych (winda).
Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy z opragramowaniem , meble

biurowe oraz inne elektryczne urzadzenia biurowe (np. telefon, fax, niszczarka, skaner).

Na zewnatrz budynku znajduja sie miejsca prakingowe dla pracownikow.

Stanowisko ma na celu zapewnienie ciagtosci prawidlowego prowadzenia ewidencji materiatowo - finansowej,
a takze biezacej obstugi finansowej w zakresie realizowanego przez Sekcje Techniki Specjalnej zaopatrzenia.
Pelni role polegajaca na wspoélodpowiedzialnosci w zakresie dziatan planistycznych i wykonawczych
zwigzanych z racjonalnym wydatkowaniem $rodkéw finansowych. Zapewnia ciagty dostep do informacji o
ilosci, stanie jakosciowym i wartosciowym mienia i umozliwia koordynowanie (nadzorowanie) zadan
zwigzanych z wydatkowaniem $rodkoéw finansowych.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie ewidencji gtéwne;j (iloSciowo- wartosciowej) sprzetu i materiatéw znajdujacych sie w
magazynie i w komdrkach organizacyjnych, z podziatem na kategorie, uzytkownikdw, a w zakresie sprzetu



uzbrojenia i techniki specjalnej ewidencji numerowej, odzwierciedlajacej dokonane operacje ksiegowe, w
tym takze sporzadzanie dowodéw ksiegowych obrotu materialowego i poréwnywanie ewidencji gtéwnej z
ewidencja pomocnicza prowadzona w poszczegdlnych komoérkach (jednostkach) oddzialu w celu
zapewnienia kompletnosci danych na temat posiadanego (uzytkowanego) mienia.

e Wspdluczestniczenie w procesie realizowanego zaopatrzenia polegajace na okreslaniu mozliwosci
finansowania zakupow, biezace rozliczanie rachunkdéw za zrealizowane dostawy, ustugi itp., sporzadzanie
propozycji harmonogramu wydatkowania $rodkéw finansowych oraz przygotowywanie dokumentacji
zwigzanej z przyjmowaniem zakupionych materiatléw i sprzetu do magazynu w celu zapewnienia
racjonalnego wydatkowania budzetowych srodkéw finansowych i sprawnej realizacji zaopatrzenia.

¢ Planowanie srodkow finansowych na dany rok budzetowy, monitorowanie stanu posiadania, a takze
prowadzenie ewidencji przydzielonych srodkéw finansowych i wysokosci poniesionych wydatkow oraz
sporzadzanie zestawien zwiazanych z gospodarka finansowa w celu zapewnienia mozliwosci
przeprowadzania analiz realizacji zadan zwianych z racjonalnym wydatkowaniem srodkéw budzetowych.

¢ Sporzadzanie zestawien i sprawozdan ilo$ciowo - wartosciowych w zakresie gospodarki sprzetem w celu
zapewnienia mozliwosci przeprowadzenia analizy stanu posiadania, a takze dostepu do informacji
komoérkom nadzorujgcym dziatalnos¢ sekcji.

¢ Przygotowywanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Zaktadowego w celu zapewnienia dostepu do
informacji dotyczacych prowadzonego obrotu materiatowego mienia

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w obszarze zwiazanym z gospodarka finansowa lub materiatowa.

e znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ analitycznego myslenia, rozwigzywania problemow,
komunikatywnos¢, znajomos¢ obstugi komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne
e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu

ul. Mickiewicz 34, 37-700 Przemysl

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

1. Wynagrodzenie zasadnicze na powyzszym stanowisku wynosi 2 651,48 zt brutto plus ewentualnie dodatek
za wystuge lat (zgodnie z indywidualnym stazem pracy).

2. Oferty niekompletne lub otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
przyjecia oferty w Urzedzie lub data stempla pocztowego).

3. Uzupelnianie ofert jest mozliwe poprzez Urzad Pocztowy lub Kancelarie Jawna w terminie do dnia
26.01.2018 r.

4. Dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia to m.in. kopia
swiadectwa / dyplomu ukonczenia szkoly. Dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy to np. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub innych
dokumentdéw, ktére potwierdza wymagane niezbedne doswiadczenie - rodzaj i dlugosé.

5. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

6. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem
poczty o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego.

7. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapow selekcji.

8. Aplikacje oséb niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru zostana komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

9. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania zawarte
w niniejszym ogloszeniu. W przypadku sktadania ofert przez osoby niepelnosprawne prosze o dotaczenie do
aplikacji kopii dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosc (aktualne orzeczenie ustalajace stopien
niepelnosprawnosci lub kopie orzeczenia lekarza orzecznika ZUS).

10. Prosimy o kompletne kserokopie dokumentéw. W przypadku posiadania innych, dodatkowych kwalifikacji
zawodowych (np. uprawnienia, ukonczone kursy lub szkolenia) prosze o zalaczenie kopii dokumentéw
potwierdzajacych powyzsze.

11. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi naboru na stanowiska cywilne, ktdre sa
dostepne na stronie BiOSG w zaktadce: " PRACA W BiOSG" pod adresem:
http://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni

12. Prosimy o korzystanie ze wzoru o$wiadczenia obowiazujacego przy naborze do pracy, ktory jest réwniez
dostepny na stronie BIP BiOSG, w zaktadce "Wolne stanowiska w Stuzbie Cywilnej" pod adresem:
http://www.bip.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/s02/wolne-stanowiska-w-slu

13. UWAGA! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci: Dokumenty i oswiadczenia niezbedne. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane i uwiarygodnione
wlasnorecznym podpisem dokumenty i oswiadczenia. Za aplikacje uwiarygodniona wtasnorecznym podpisem
uwaza sie taka aplikacje, w ktorej list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia sa opatrzone przez
kandydatke/kandydata DATA I WLASNORECZNYM PODPISEM. Ponadto, w liScie motywacyjnym nalezy
wskazac¢ stanowisko (nazwa stanowiska oraz ewentualnie nr ogtoszenia), o ktére kandydat/kandydatka sie



ubiega.

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.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 16 673 2254, 16 673 2875, 16 673 2077.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajoéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



