Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 6726 z dnia 21 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

stycznia
2017

Komendant Morskiego Oddzialu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: rozliczen
Pionie Gléwnego Ksiegowego

Gdansk 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

WARUNKI PRACY

praca biurowa w pomieszczeniu na I pietrze bez windy, nieprzystosowanym do potrzeb oséb
niepelosprawnych ruchowo, praca z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Pobieranie z kancelarii zarejestrowanych dowodow ksiegowych, ewidencjonowanie w rejestrze
otrzymanych rachunkdéw, prowadzenie rejestru VAT oraz ewidencji analitycznej zobowiazan i naleznosci wg
kontrahentéw w celu sporzadzenia sprawozdania z zakresu zobowigzan i naleznosci.

e 2. Obslugiwanie bankowosci analitycznej, kontrolowanie stanow srodkéw finansowych na rachunkach oraz
kompletowanie wyciagéw bankowych w celu dostarczenia niezbednych informacji finansowych.

¢ 3. Sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i przygotowanie ich do
akceptacji celem terminowego rozliczenia.

¢ 4. Prowadzenie rejestrow i rozliczen umow z tytutu najmu, dostaw, robot i ustug, umoéw z tytutu darowizn
pienieznych i rzeczowych w celu dostarczenia danych z zakresu wspolpracy z kontrahentami.

¢ 5. Sporzadzanie i wysytanie wezwan do zaptaty w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci,
naliczanie odsetek oraz sprawdzanie poprawnosci naliczonych kar zgodnie z umowa w celu dostarczenia
prawidtowych danych z zakresu windykacji.

¢ 6. Uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna w zakresie naleznosci i zobowiazan w celu
poprawnych danych ksiegowych.

¢ 7. Przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci i zobowiazan na koniec okresu sprawozdawczego w celu
ustalenia prawidtowych danych do bilansu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: do 1 roku w ksiegowosci

¢ - umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é, odpornosé na stres, wnikliwo$¢, kreatywnos¢, znajomos¢é
i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa,



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ - poswiadczenie bezpieczenstwa - znajomos$¢ pracy na komputerze.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,390 tj. 2604,64 zl. + dodatek za wystuge lat



