Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 2624 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:

starszy ksiegowy

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

o prowadzenie pod wzgledem materialowym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami ewidencji glownej
rzeczowych sktadnikéw majatku w systemie klasycznym odrecznym oraz z wykorzystaniem komputerowego
systemu gospodarki materiatowej FT-GM7 i FT-EW7 w dziatach: sprzet szkoleniowo-sportowy, sprzet do
kontroli ruchu granicznego i dochodzeniowo-sledczego przeznaczonego do szkolenia, materiaty
kancelaryjno-biurowe, szkoleniowe i poligraficzne, celem okreslenia aktualnej informacji o ilosci, wartosci i
jakosci posiadanego mienia oraz zapewnienia mozliwosci zabezpieczenia potrzeb w realizacji zadan
stuzbowych w procesie szkolenia, gtownie dla potrzeb Centrum Szkolenia Strazy Granicznej,

¢ sporzadzanie dowodow ksiegowych przychodowo-rozchodowych celem zapewnienia ciggtosci procesu
zabezpieczenia logistycznego wszystkich komdrek organizacyjnych Warminsko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Garnicznej i Centrum Szkolenia Strazy Granicznej oraz komorek organizacyjnych pozostajacych na
zaopatrzeniu oddziatu,

e poréwnywanie prowadzonej ewidencji gldwnej z ewidencja magazynowa i ewidencja prowadzona przez
uzytkownikéw celem uzyskania informacji o stanie zgodnosci mienia,

e opracowywanie sprawozdan, protokotéw, analiz i informacji dla potrzeb Pionu Gléwnego Ksiegowego,
Centrum Szkolenia Strazy Granicznej oraz przekazywanie powyzszych materiatléw starszemu ksiegowemu
ds. rozliczen finansowych i gospodarki materiatowej sporzadzajacego zbiorcze zestawienia celem
dostarczenia aktualnej informacji z zakresu dziatléw swojej dziatalnosci,



¢ sprawdzanie, przygotowywanie do rozliczenia i przekazywanie starszemu ksiegowemu ds. rozliczen
finansowych i gospodarki materialowej celem zaksiegowania w ksigzce kontowej faktur, rachunkow z
realizacji ustug i dostaw oraz zaksiegowania srodkéw finansowych z zakresu w/w dzialéw celem dokonania
rozliczenia w paragrafach grup 61i 8,

¢ kompletowanie, segregowanie, przechowywanie i archiwizowanie dowodéw materiatlowych oraz innych
dokumentéw w zakresie swoich obowigzkow celem przekazania ich do archiwum zakladowego i mozliwosci
odtworzenia obiegu prowadzonej ewidencji materiatowej,

e wspoluczestnictwo ze starszym ksiegowym ds. rozliczen finansowych i gospodarki materiatlowej w
opracowywaniu danych ilosciowo-wartosciowych do planu zaméwien publicznych w zakresie paragrafow
grup 6 i 8 oraz dostarczanie informacji o przeznaczeniu srodkéw finansowych z zakresu w/w dzialéw celem
przekazywania informacji dla specjalisty ds. zamoéwien publicznych sporzadzajacego plan zamowien
publicznych oraz uzyskania informacji o realizowanych wydatkach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

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

e znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej

e wiedza w zakresie finanséw publicznych

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnosé pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie 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 spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 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 wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 sierpnia 2016 .
¢ 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
KANCELARIA JAWNA

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, 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 z} brutto

Dokumenty mozna sktada¢ 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 tres¢ wymaganych
oswiadczen winna by¢ zgodna z tre$cia 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 zakonficzonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu
zniszczeniu.

LEGENDA

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.



