Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 10083 z dnia 10 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o
kwietnia
2017

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

specjalista

do spraw: uposazen funkcjonariuszy
Sekcji Rachuby i Ptac Pionu Gtéwnego Ksiegowego

Raciborz Dabrowskiego 2, 47 - 400 Raciborz

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno -
biurowa, praca w godzinach od 7.30 do 15.30, praca przed monitorem, wymuszona pozycja ciata;

miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: narzedzia i materiaty pracy: komputer,
urzadzenia biurowe;

mozliwos$¢ poruszania sie po budynku: brak wind, odpowiednio dostosowana toaleta oraz zachowana
odpowiednia szerokos¢ drzwi.

ZAKRES ZADAN

obliczanie przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego uposazenia i dodatkowe naleznosci za
okres peienia stuzby i za okres przebywania na zwolnieniu lekarskim oraz obliczanie i dokonywanie, przy
uzyciu specjalistycznego programu komputerowego, potracen, w celu zapewnienia terminowej i
prawidlowej realizacji ptatnosci;

obliczanie kwoty i ilosci zrealizowanych zwolnien lekarskich, w celu sporzadzenia rzetelnych rozliczen i
sprawozdan dotyczacego osob przebywajacych na zwolnieniach lekarskich oraz wykorzystania
oszczednosci na nagrody uznaniowe;

planowanie wydatkéw ptacowych i pochodnych, w horyzoncie czasowym przekraczajacym 1 rok, w celu
sporzadzenia zapotrzebowania na srodki finansowe;

sporzadzanie, przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego, listy uposazen, listy dodatkowych
naleznosci, zestawienia do list, w celu terminowej wyplaty uposazenia i innych naleznosci dla
funkcjonariuszy SG;

samodzielne gromadzenie dokumentacji, w celu prawidtowego obliczenia oraz weryfikacji obliczonych
kwot;

sporzadzanie na biezaco zaswiadczen o osiagnietych przez funkcjonariuszy przychodach dla Zaktadu
Emerytalno- Rentowego MSW, ZUS, Urzedéw Skarbowych, Komornikdw i innych instytucji zewnetrznych
oraz na wniosek funkcjonariusza, w celu wypelnienia okreslonych w przepisach obowigzkéw pracodawcy;
sporzadzanie wnioskow o korekte planu wydatkow budzetowych w celu zapewnienia terminowej realizacji
wydatkow placowych i dodatkowych naleznosci funkcjonariuszy;

sporzadzanie planéw, analiz, informacji z zakresu wydatkéw ptacowych i pochodnych funkcjonariuszy SG;



wykonywanie czynno$ci ewidencyjnych zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji ptacowej w celu
przekazania jej do archiwum;

w trakcie zastepowania kierownika sekcji koordynowanie praca pracownikéw sekcji oraz monitorowanie
realizacji ich zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub z zakresu finansow

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w zakresie rachuby i ptac

znajomos¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych oraz z zakresu tematyki ptacowej w praktyce;
znajomos$¢ zagadnien ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
umiejetnos¢ bieglej obstugi pakietu Office;

doktadnos¢, wnikliwos¢, komunikatywnos$é;

umiejetnos¢ przewidywania, rozwiazywania problemdw, analitycznego myslenia;

posiadanie powyzej 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w zakresie rachuby i ptac;

pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajacych zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczefistwa
osobowego, uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,POUFNE”.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie naliczania ptac
posiadanie przeszkolenia z zakresu obstugi programu PLATNIK, e - DEK;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2010,
Nr 182, poz. 1228 ze zm.).

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

kopie swiadectw pracy;

kopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw uzupetniajacych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Slaski Oddzial Strazy Granicznej z siedzibg w Raciborzu

ul. Dabrowskiego 2, 47 - 400 Raciborz

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

* Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

* Tylko kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o kolejnym etapie selekcji.

* Oswiadczenia i dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i oswiadczenia” nalezy uwiarygodnic¢
wlasnorecznym podpisem.

+ Kandydat jest zobowiazany zlozy¢ wszystkie dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i
oswiadczenia”, dokumenty wskazane w pkt. ,Inne dokumenty” kandydat przedktada dobrowolnie.

* Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

* Proponowane wynagrodzenie brutto: minimum. 2293,58 zi

* Mile widziana osoba o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci.

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 414 4139 lub (32) 414 4388.

Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa
rozpatrywane z rowna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ 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 spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



