Urzad Zeglugi Srédladowej w Szczecinie
Ogtoszenie o naborze nr 5935 z dnia 26 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 &
grudnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Gospodarki Materiatowej
Centrum RIS

Szczecin Urzad Zeglugi Srédladowej,70-207 Szczecin, pl. Batorego 4

Urzad Zeglugi Srédladowej, 70-207 Szczecin, pl.
Batorego 4

WARUNKI PRACY

Praca z komputerem w godzinach pracy Urzedu,przez 8 godzin. Budynek niedostosowany dla osob
niepelnosprawnych. Brak toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych oraz brak mozliwosci
przystosowania isteniejacych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie w porogramie komputerowym ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

¢ Kontrola obiegu dokumentéw srodkéw trwatych.

e Zapewnianie biezacej i sprawnej obstugi finansowo-ksiegowej dot. srodkow trwatych.

e Wystawianie dokumentéw WT, OT,PN, LT itp.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku ruchomego i nieruchomosci UZS Szczecin.

e Prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji.

e Prowadzenie ewidencji kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw Urzedu oraz spiséw inwentarza
majatku Urzedu Zeglugi Srédladowej w Szczecinie;

e Uzgadnianie okresowo sald dot. sSrodkéw trwatych z Dziatlem Finansowo-Ksiegowym zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

e Prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja, sprzedaza oraz zakupem srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

e Ewidencja ksiegowa i analiza kont ksiegowych zwiazanych z przejeciem zakonczonych zadan
inwestycyjnych ( srodki trwate i WNiP), ewidencja, przeglad i biezaca weryfikacja srodkéw trwatych
przeznaczonych do likwidacji, sprzedazy

e Okresowe kontrole stanu posiadanego majatku UZS Szczecin oraz Placéwkach Terenowych i statkach
inspekcyjnych.

e Przygotowanie raportéw z zakresu sodkow trwatych na biezace potrzeby GUS, Bankdéw i innych instytucji.

e Wsparcie Dzialu Finansowego w biezacej pracy i efektywnym funkcjonowaniu.

¢ Dekretacja i ewidencja dokumentéw ksiegowych oraz wprowadzanie do systemu ksiegowego dokumentéow



ksiegowych-gotowkowych i bezgotéwkowych oraz wykonywanie czynnosci finansowych z wykorzystaniem
Bankowosci Elektronicznej;

Potwierdzanie i weryfikacja sald kont.

Nadzér nad Zarzadzeniami Wewnetrznymi Urzedu Zeglugi Srédladowej w Szczecinie w tym:opracowanie
Zarzadzen, weryfikacja aktualnie posiadanych Zarzadzen,prowadzenie rejestru Zarzadzen UZS Szczecin;

Inne prace ,zlecone przez przetozonego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze Ekonomiczne, specjalnosc: ksiegowos¢ i finanse.

doswiadczenie zawodowe: Gospodarka sktadnikami majatkowymi lub réwnowaznymi.
Posiadanie Certyfikatu Ksiegowego;

Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o Ordynacji Podatkowej;
Znajomos¢ Klasyfikacji Srodkéw Trwalych:

Znajomos¢ gospodarki kasowej w jednostkach budzetowych;

Obstuga komputera /sSrodowisko MS Office/;

Znajomos¢ przepisow zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi i ich ewidencji;
Doktadnos$¢ i skrupulatnos¢;

Odpornos¢ na stres;

Komunikatywnos¢;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Prawo jazdy kat. B - czynne;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ w zakresie obstugi Programu OPTIMA COMARCH lub réwnowazne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

kopia Certyfikatu Ksiegowego;

oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych;

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow



¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoscé

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Zeglugi Srédladowej

70-207 Szczecin

pl. Batorego 4,sekretariat-pok.nr 29,parter

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty podpisane wlasnorecznie uprzejmie prosimy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
"Specjalista ds.Gospodarki Materiatowej".

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu: 91 4322841.

Oferty odrzucone lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane i zostana komisyjnie

Zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



