Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4923 z dnia 26 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

listopada
2016

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

inspektor

w Referacie Planowania i Rozliczen Sekcji Budownictwa i Obstugi Nieruchomosci 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 zlokalizowane na parterze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego
komendy oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek nie przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych.
Pomieszczenia pracy spelniaja wymagania stanowisk pracy statej. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki
szkodliwe lub uciazliwe dla zdrowia.

Praca administracyjno - biurowa siedzaca w systemie jednozmianowym w wymiarze 8 godzin dziennie.
Obstluga monitoréw ekranowych w wymiarze powyzej potowy czasu pracy. W okresach sprawozdawczosci
wymaga sie zwiekszonej dyspozycyjnosci od pracownika. Ze wzgledu na rozmieszczenie wewnetrznych
komorek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania sie po terenie zewnetrznym oraz pomiedzy
kondygnacjami budynku.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie i rozliczanie dowodéw ksiegowych wptywajacych i wychodzacych z Sekgcji oraz
ujmowanie ich w prowadzonej ewidencji w zakresie wydatkéw grupy 7, celem zapewnienia prawidtowosci
operacji finansowych,

e opracowywanie sprawozdan z wykonania wydatkéw budzetowych i przedstawianie biezacych informaciji o
przewidywanych zagrozeniach celem minimalizacji ryzyka w zakresie nie wydatkowania srodkow
finansowych oraz realizacji zobowiazan oddziatu,

e prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych z wykorzystaniem specjalistycznego oprogramowania
komputerowego celem ujecia zasobow nieruchomosci w ewidencji gtéwnej oraz dokumentowanie wszelkich
zmian dotyczacych posiadanych zasobow,

e przygotowywanie plandw oraz analiz w zakresie wydatkdw budzetowych sekcji, analiza wydatkéw
budzetowych z lat poprzednich, zbieranie i analizowanie potrzeb na kolejny rok budzetowy oraz
sporzadzanie niezbednych dokumentéw planistycznych celem zapewnienia ptynnosci finansowej oraz
realizowania zobowiazan finansowych W-MOSG, w tym wynikajacych z obowiazujacych aktow prawnych,



¢ sporzadzanie i uzgadnianie rozliczen zadan inwestycyjnych i remontowych celem wykazania i
podsumowania nakladéw poniesionych na zadania budowlane,

o kompletowanie, segregowanie i archiwizowanie dokumentéw celem przekazania ich do Archiwum
Zaktadowego W-MOSG lub Centralnego Archiwum SG.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w prowadzeniu ksiegowosci

¢ znajomos¢ przepisow o finansach publicznych i rachunkowosci budzetowej,

¢ umiejetno$¢ argumentowania,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej

im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego

ul. gen. Wt. Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

BIURO PODAWCZE

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ 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. 2000 z} brutto

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym 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 tres¢ wymaganych
oswiadczen winna by¢ zgodna z trescia zawarta w ogloszeniu. Lista kandydatéw/kandydatek speiniajacych



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.



