Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 9460 z dnia 20 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 (&)
marca
2017

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

starszy specjalista

do spraw: ksiegowosci i rozliczen
w Sekcji Ksiegowosci i Rozliczen Pionu Gléwnego Ksiegowego

Raciborz ul. Dabrowskiego 2, 47-400 Raciboérz

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

o weryfikacja pod wzgledem poprawnosci, zgodnosci, celowosci prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej
(wydatkow, dochodéw budzetowych, funduszy celowych, specjalnych, srodkéw trwalych, kont
pozabilansowych i innych) w celu prawidtowosci sprawdzanych dokumentow;

¢ przygotowywanie dokumentdw, decyzji, uméw, not w celu prawidlowego dekretu poprzez koordynacje
pracy specjalistow oraz samodzielne odpowiadanie za przygotowanie calosci dekretu;

o dekretowanie na biezaco dowodow ksiegowych (wartosci uméw, decyzji, postanowien itp.) zaangazowania
wydatkow budzetowych w celu prawidlowego dokonywania zapiséw zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych;

o wprowadzanie do ksiagg rachunkowych, na podstawie zadekretowanych dowodow ksiegowych operacji
finansowych w celu wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych wydatkéw z planem finansowym jednostki
wykorzystujac komputerowy program finansowo-ksiegowy Ft-Fk;

¢ prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji zadan zwigzanych z uczestnictwem funkcjonariuszy
polskiej Strazy Granicznej w szkoleniach, operacjach inicjowanych przez Europejska Agencje Zarzadzania
Wspolpraca Operacyjna na Zewnetrznych Granicach panstw Cztonkowskich Unii Europejskich (FRONTEX)
oraz nadzorowanie ewidencji srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi
w celu prawidlowego rozliczania dokumentow;

¢ sporzadzanie wspdlnie ze specjalistami sprawozdan finansowych oraz uzgadnianie ewidencji, bilanséw,

rachunkéw zyskow i strat oraz zestawien zmian w funduszu jednostki wraz z wymaganymi zatacznikami w

celu ostatecznego przedstawienia rezultatu dziatalnosci, sytuacji finansowej i majatkowej jednostki;

w trakcie zastepowania kierownika sekcji koordynowanie praca pracownikéw sekcji oraz monitorowanie



realizacji ich zadan, wtasciwej realizacji zadan sekcji;
przygotowywanie projektow decyzji pozostajacych w zakresie wtasciwosci sekcji w celu zgodnej z prawem
realizacji zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci finanse i rachunkowos¢, bankowos¢, ekonomia

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zwigzanym z rachunkowoscia, finansami publicznymi
posiadanie biegtej znajomosci obstugi komputera (pakiet Office, Excel);

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;

znajomo$¢ przepiséw prawa o rachunkowosci i finanséw publicznych w praktyce;

umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania problemow i tworzenia koncepcji realizacji zadan;
posiadanie wiedzy w zakresie ewidencji ksiegowej i zdarzen gospodarczych;

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

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze dziatalnosci finansowej jednostek zaliczanych do sektora
finansow publicznych

obstuga programu finansowo-ksiegowego;

umiejetnos¢ pracy w zespole, dzielenia sie wiedza, dyspozycyjnosc;

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. 2016.
1167 tekst jednolity wraz z p6zn. 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 uzupekiajacych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Tylko kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o kolejnym etapie selekcji.
Oswiadczenia i dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i o$wiadczenia” 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 2351,67 zt.

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 ple¢, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowosé, 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 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.



