Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 2616 z dnia 19 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29

sierpnia
2016

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

w Sekcji Techniki Specjalnej Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia

Ketrzyn Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej im. gen bryg.
Stefana Paslawskiego
ul. gen. WL. Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy statej zlokalizowane na II pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego
komendy oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek nie przystosowany dla 0séb ze stopniem
niepelosprawnosci. Pomieszczenia pracy speiniaja wymagania stanowisk pracy statej, na stanowisku pracy
nie wystepuja czynniki szkodliwe lub uciazliwe dla zdrowia.

Praca administracyjno-biurowa, w systemie jednozmianowym, z komputerem powyzej 4 godzin dziennie.
Uczestnictwo w komisyjnych odbiorach dostaw zakupionego mienia. Utrzymywanie kontaktow z
przedstawicielami dostaw - kilkanascie razy w roku.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji gtdwnej materiatlowej amunicji i Srodkéw pozoracji pola walki w systemie
klasycznym odrecznym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz elektroniczna ewidencja gtéwna
rzeczowych sktadnikéw majatku pod wzgledem materialowo - finansowym w oparciu o komputerowy
system gospodarki magazynowej FT-GM7 i FT-EW7, celem okreslenia aktualnej informacji o ilosci,
wartosci i jakosci posiadanego mienia,

e prowadzenie w ksigzkach oraz w kartotekach kont osobistych odrecznej ewidencji mienia wydanego dla
funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych Warminsko - Mazurskiego Oddzialu Stazy Granicznej i Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej, w ktérych na podstawie opracowania dowodéw ksiegowych dokonuje sie
przychodéw i rozchodéw wydanego sprzetu i materiatéow, celem dostarczenia aktualnej informacji o stanie
ilosciowym posiadanego przez uzytkownikow mienia,

e prowadzenie pod wzgledem materialowo - finansowym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ewidencji
gléwnej mienia zakwalifikowanego do srodkéw trwalych w systemie klasycznym odrecznym oraz z
wykorzystaniem komputerowego systemu gospodarki magazynowej Ft7-ST w dziatach: uzbrojenie, w tym
bron i sprzet optyczno - noktowizyjny, sprzet: pirotechniczny, inzynieryjsko - saperski, do kontroli ruchu
granicznego, techniki kryminalistycznej, mechanizacji prac biurowych i poligraficzny, kulturalno -
oswiatowy i sportowy oraz inny sprzet zakwalifikowany do Srodkéw trwalych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w celu dostarczenia aktualnej informacji o ilosci, wartosci i jakosci posiadanego mienia,



¢ prowadzenie pod wzgledem materialowym ewidencji gtéwnej oraz ewidencji pomocniczej wedlug numerdow
seryjnych i symboli sprzetu mechanizacji prac biurowych w systemie klasycznym odrecznym oraz z
wykorzystaniem komputerowego systemu gospodarki magazynowej FT-GM7 i FT-EW7, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w celu okreslenia aktualnej informacji o ilosci, wartosci i jakosci posiadanego
mienia,

e opracowywanie sprawozdan, protokotéw zdawczo - odbiorczych, analiz i informacji dla potrzeb Pionu
Gléwnego Ksiegowego, Biura Techniki i Zaopatrzenia Komendy Gléwnej Strazy Granicznej oraz
sporzadzanie dowoddéw ksiegowych przychodowo - rozchodowych w celu dostarczenia informacji o stanie
mienia z zakresu dzialéw swojej odpowiedzialnosci oraz zapewnienia ciggtosci procesu zabezpieczenia
logistycznego komorek organizacyjnych bedacych na zaopatrzeniu oddziatu,

e porownywanie prowadzonej ewidencji gléwnej z ewidencja magazynowa i ewidencja prowadzona przez
uzytkownikéw w celu uzyskania informacji o stanie zgodnosci mienia, wlasciwym jego prowadzeniu oraz
wyeliminowaniu ewentualnych btedéw ewidencyjnych,

¢ analizowanie ,Planu finansowego” oraz planowanie i dostarczanie do starszego ksiegowego ds. rozliczen
finansowych gospodarki materiatowej informacji w zakresie wydatkéw publicznych oraz danych ilosciowo -
wartosciowych do ,Planu zamdéwien publicznych” w celu uzyskania aktualnej i dokladnej informacji
finansowej o potrzebach poszczegélnych dziatow,

¢ kompletowanie, segregowanie przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw materiatowych oraz innych
dokumentdéw z zakresu swoich obowiazkéw w celu przekazania ich do archiwum zakltadowego oraz
mozliwosci odtworzenia obiegu prowadzonej ewidencji materiatowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok udokumentowanego doswiadczenia w prowadzeniu ksiegowosci, w tym
zwiazanej z ewidencja materialowo-finansowa

¢ znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej

o wiedza w zakresie finanséw publicznych

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: sSrednie o profilu ekonomicznym

e znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego Excel,

¢ dyspozycyjnos¢ w okresach spietrzenia zadan (zakonczenie kwartatéw, roku kalendarzowego i
budzetowego, inwentaryzacje).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 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: 29 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej

im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego

ul. gen. Wt. Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

KANCELARIA JAWNA

INNE INFORMACJE:

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%.

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.
Umowa o prace na czas okreslony. Wynagrodzenie miesieczne brutto: zasadnicze na okres trwania umowy o
prace na czas okreslony: ok. 1970 zt brutto

Dokumenty mozna sktadaé osobiscie w Kancelarii Jawnej lub nadsyta¢ za posrednictwem poczty (decyduje
data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i oswiadczenia
winny by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych
oswiadczen winna by¢ zgodna z trescia zawarta w ogloszeniu. Lista kandydatéw/kandydatek spetniajacych
wymagania formalne zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG. Osoby spelniajace wymagania formalne, zostana
powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty
kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni, po zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu
zniszczeniu.



