Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 7529 z dnia 17 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

stycznia
2017

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

starszy ksiegowy

w Sekcji Ksiegowosci i Rozliczen Pionu Gtéwnego Ksiegowego

Ketrzyn Adres urzedu
Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego
ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego komendy oddziatu. Budynek w czesci przystosowany dla osob niepetnosprawnych (czes¢
parterowa). Na stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub ucigzliwe dla zdrowia. Ryzyko
zawodowe na poziomie akceptowalnym. Praca biurowa od poniedziatku do piatku w wymiarze 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo, polegajaca na obstudze specjalistycznego programu ksiegowego (max. do 8
godz. dziennie), gtéwnie siedzaca. Wymagana jest duza wiedza merytoryczna i praktyczna, duze
zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych czynnosci. Wazna jest
komunikacja werbalna i pisemna, polegajaca na formutowaniu przekazu w sposéb gwarantujacy jego
zrozumienie. Wystepuja kontakty zewnetrzne - kilka razy w roku z przedstawicielami Urzedu Skarbowego w
Ketrzynie celem osobistego przedktadania sporzadzonych deklaracji VAT. Wystepuja czynniki szczegdlnie
utrudniajace wykonywanie pracy - zagrozenie korupcja.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie samodzielnie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej z zakresu dziatalnosci depozytowej i sum
na zlecenie w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji na temat srodkéw finansowych, bedacych
w dyspozycji Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Graniczne;j,

e prowadzenie samodzielnie na biezaco ewidencji sprzedazy VAT w celu sporzadzenia deklaracji podatkowej
VAT?7,

e rejestrowanie na biezaco rachunkdw i faktur od stuzb merytorycznych celem ujecia w rejestrze
zobowiazan, a nastepnie przekazywanie ich stuzbom merytorycznym, celem dokonania przez nie
odpowiednich rozliczen finansowo-rzeczowych,

e sprawdzanie prawidlowosci wystawianych przez stuzby merytoryczne faktur celem ujecia ich do rejestru
VAT. W przypadku pojawienia sie btedu na fakturze, informowanie o zaistnialym btedzie w celu dokonania
korekty faktury,

¢ codzienne rozliczanie na biezaco odsetek w ramach mikrorachunkéw prowadzonych w systemie



NBPCollect celem ujecia w ksiegach rachunkowych,
archiwizowanie dokumentacji ksiegowej i innej celem przekazania jej do Archiwum Zaktadowego
Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w prowadzeniu ksiegowosci

znajomos$¢ ustawy o podatku VAT,

znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej,

znajomos$¢ tematyki z zakresu finanséw publicznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: udokumentowane doswiadczenie w ksiegowosci w jednostce budzetowej lub
sektorze finanséw publicznych.

dyspozycyjnos¢,

znajomos$¢ pracy w pakiecie Microsoft Office.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 stycznia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce 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 osdb 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.
Wynagrodzenie miesieczne brutto: zasadnicze na okres trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 1970 zi
brutto.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsyla¢ 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 kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni, po
zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu zniszczeniu.

Inne informacje:

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna

Imie i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej do kontaktéw w sprawie oferty pracy: Pani Teresa Zygadto -
specjalista Referatu ds. Pracownikéw Sekcji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia, nr telefonu (89)
750 30 83

Czestotliwos¢ kontaktow z osoba wskazang przez pracodawce: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do
15.30.



