Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 27854 z dnia 30 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

czerwca
2018

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

specjalista

do spraw: ksiegowosci i rozliczen
Sekcji Ksiegowosci i Rozliczen Pionu Gtownego Ksiegowego

Bialystok Podlaski Oddzial Strazy Granicznej

ul. gen. Jozefa Bema 100
15-370 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym 8 godz;

- obstuga interesanta zewnetrznego;

- praca w pomieszczeniach biurowych;

- praca na wysokosci do 3 m.;

- obstuga urzadzen biurowych;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dzienne;

- brak pomieszczen higieniczno - sanitarnych przystosowanych do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak
windy, praca w pomieszczeniu na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw windykacyjnych i terminowe egzekwowanie naleznosci Oddziatu w przypadku zwtoki
naliczenie odsetek od przeterminowanych naleznosci celem odzyskania poniesionych wydatkow
budzetowych lub dochodéw budzetowych, a takze przygotowywanie i kompletowanie niezbednej
dokumentacji do egzekwowania naleznosci na drodze sadowej celem przekazania radcy prawnemu.
Prowadzenie ewidencji VAT w pelnym zakresie tj. rejestr faktur, rozliczanie oraz sporzadzanie deklaracji
VAT.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych naleznosci i zobowiazan Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej tj.
Rb-N i Rb-Z w ukladzie tradycyjnym celem przekazania zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Sporzadzanie przelewdéw w programie elektronicznym.

Dekretacja i wprowadzanie do programu komputerowego dokumentéw celem zaksiegowania operacji
finansowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w ksiegowosci finansowej.



e Znajomos¢, interpretacja i zastosowanie ustawy o podatku od towaréw i ustug, kodeksu postepowania
cywilnego, ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, terminowosc i umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych przez Podlaski Oddziat Strazy Granicznej w Bialymstoku w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego kandydatéw/kandydatek na pracownikow
Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej".

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepeinosprawnosé, o ile kandydat/kandydatka je posiada.

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 czerwca 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Podlaski Oddziat Strazy Granicznej
ul. gen. Jézefa Bema 100
15-370 Bialystok
z dopiskiem "oferta pracy - specjalista do spraw ksiegowosci i rozliczen, PGK, nr ogtoszenia 27854"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. gen.
Jozefa Bema 100, 15-370 Biatystok, tel. 85 714 50 01, faks 85 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Podlaskiego Oddziatu
Strazy Granicznej ul. gen. Jozefa Bema 100, 15-370 Biatystok, tel. 85 714 51 50, faks 85 714 57 26

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. gen. Jézefa Bema
100, 15-370 Biatystok, tel. 85 714 50 01, faks 85 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl

e 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)

e Uprawnienia:

o 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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 2 595,27 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.
Dokumenty nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie.

Oferty otrzymane po wskazanym powyzej terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego
lub data przyjecia w urzedzie).

Rozpatrzeniu nie beda podlegac¢ oferty niespeiajace wymagan okreslonych w ogltoszeniu, a takze oferty ktére
nie zawieraja wymaganych oraz uwiarygodnionych (OPATRZONYCH DATA I WLASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATA/KANDYDATKI) dokumentéw i oswiadczen.

Kandydaci/kandydatki, ktérych oferty spelnia wymagania okreslone w ogtoszeniu, beda informowani
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o przyjetych formach selekcji (np. sprawdzianie
wiedzy, wykonaniu zadania praktycznego czy rozmowy kwalifikacyjnej) i terminie ich przeprowadzenia.
Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw.

Oferty odrzucone zostang niezwlocznie zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje w zakresie naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 85 714 51 72.

Procedura naboru pracownikéw do pracy w POSG dostepna jest na stronie internetowej Podlaskiego Oddziatu
Strazy Graniczne;j.

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.



