Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 299 z dnia 08 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

czerwca
2016

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

specjalista

w Sekcji Ksiegowosci i Rozliczen Pionu Gtéwnego Ksiegowego

Ketrzyn Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego
ul. gen. Wladystawa 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
niepelnosprawnosci,brak wind oraz pomieszczen higieniczno-sanitarnych przeznaczonych dla oséb
niepelnosprawnych. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Praca z komputerem maksymalnie 8 godzin na dobe.

Kontakty telefoniczne raz w roku z pracownikami Urzedu Statystycznego w sprawie sprawozdan ze srodkow
trwatych.

ZAKRES ZADAN

¢ samodzielne i biezace prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w bazie programu komputerowego FT ST
dla wszystkich grup GUS tacznie dla grupy jawnej i niejawnej. Dokonywanie analizy dostarczonych
dokumentéw, sprawdzanie ich kompletnosci, prawidlowosci celem przedstwaienia ich przetozonemu, a
nastepnie do podpisu Komendantowi oddziatu badZ innej uprawnionej osobie,

e wspomaganie pracownikow stuzb merytorycznych odpowiedzialnych za prowadzenie w komérkach
merytorycznych srodkow trwatych w programie GMAT. Efektem koncowym pracy pracownika jest
przekazanie komdrce finansowej rzetelnej informacji na temat srodkéw trwalych celem ujecia w ksiegach
rachunkowych,

¢ prowadzenie rejestru szkod wyrzadzonychprzez osoby prawne lub fizyczne w mieniu Warminsko-
Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej, rejestrowanie wystawionych przez stuzby merytoryczne
protokotéw szkdd, sprawdzanie zgodnosci i poprawnosci klasyfikacji budzetowej celem dostarczenia
aktualnej informacji o stanie faktycznym uszkodzonego mienia i monitorowanie przebiegu koncowego
efektu prac zwiazanych z postepowaniami szkodowymi,

¢ prowadzenie gospodarki mandatowej w zakresie przyjmowania i rozliczania otrzmywanych zestawien
mandatéw karnych kredytowych i gotéwkowych celem wystawienia zlecenia przyjecia wplaty gotowkowe;
do kasy lub sporzadzanie polecenia ksiegowania na przelew do Warminsko-Maurskiego Urzedu
Wojewdzkiego w Olsztynie, a nastepnie sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,



¢ uzgadnianie na biezaco kont analitycznych celem zapewnienia kompletnosci i aktualnosci bazy srodkow
trwalych,

e archiwizowanie dokumentacji ksiegowej i innej celem przekazania jej do Archiwum Zaktadowego
Warminsko-Mazurskiego Oddziatu strazy Graniczne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w ksiegowosci

biegta znajomosc¢ zasad rachunkowosci budzetowej,

biegta znajomos¢ tematyki z zakresu finanséw publicznych,

komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: udokumentowany staz w pracy w ksiegowosci w jednostce budzetowej lub
sektorze finanséw publicznych,

¢ dyspozycyjnos¢,

¢ znajomos¢ pracy pakietu Microsoft Office, Open Office.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

o w przypadku posiadania kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy w ksiegowosci w jednostce
budzetowej lub sektorze finanséw publicznych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2016 .
¢ 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. Wtadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

Kancelaria Jawna



INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie zasadnicze dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas okreslony
wynosi ok. 2008,00 zt brutto. Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Kancelarii Jawnej lub nadsyta¢ poczta na
wskazany adres (liczy sie data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny,
zyciorys i o$wiadczenia winny by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem kandydata. Lista ofert kandydatow
speliajacych wymagania formalne zostanie zamieszczona w BiP W-MOSG. Kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie i pisemnie o dalszych czynnosciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty
kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni, po zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu
zniszczeniu.



