Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14777 z dnia 05 wrzeénia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
wrzeénia edycyjny
2017

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR
Referat Sprawozdawczosci Wydziatu Ekonomicznego Biuro Finanséw Komendy Gtoéwnej Strazy
Granicznej

Warszawa KOMENDA GEOWNA STRAZY GRANICZNE])
AL. NIEPODLEGLOSCI 100
ul. Podchorazych 38 02-514 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

- praca samodzielna biurowo - administracyjna

- praca w siedzibie urzedu

- praca w pomieszczeniu biurowym

- praca w godzinach 8.15-16.15

- oSwietlenie naturalne i sztuczne

- praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- obstuga urzadzen biurowych (faks, telefon, skaner, drukarka, niszczarki dokumentéw)

- stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone

- budynek nie jest przystosowany dla 0s6b ze stopniem niepefnosprawnaéci uniemozliwiajacym swobodne
przemieszczanie sie (bariery architektoniczne, brak windy, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami)
brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla oséb
niepetnosprawnych

brak specjalistycznych urzadzeri umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym

ZAKRES ZADAN

e koordynowanie i obstuga prac w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa na poziomie dysponenta
drugiego stopnia w zakresie modutu ,sprawozdawczo$¢” oraz ,obstuga dysponentéw” oraz koordynowanie prac
jednostek organizacyjnych SG w systemie w celu prawidiowego wykonywania budzetu panstwa w zakresie
planowania, sprawozdawczosci oraz realizacji harmonogramu wydatkéw budzetowych

¢ weryfikowanie wnioskéw o modyfikacje harmonogramu, zmiane limitu otwarcia oraz dodatkowego zapotrzebowania
na srodki budzetowe przekazywanych przez dysponentéw trzeciego stopnia celem przedtozenia ich do zatwierdzenia
podpisem elektronicznym lub przekazania do dysponenta nadrzednego

* sporzadzanie diugookresowego planu finansowego oraz sprawozdan kwartalnych z jego wykonania przez
dysponentdw funduszu celowego - Funduszu Wsparcia SG w celu spetnienia obowigzku sprawozdawczego i
planistycznego

* sporzadzanie sprawozdan budzetowych w celu uzyskania informacji nt. wykonania planéw dochodéw i wydatkow SG
oraz przekazania sprawozdan do dysponenta nadrzednego oraz sprawozdania finansowego - bilansu tacznego z



dziatalnosci budzetowej SG wraz z wymaganymi zafacznikami w celu spetnienia obowiazku sprawozdawczego

® opracowywanie rocznego harmonogramu realizacji wydatkéw budzetowych SG oraz dokonywanie jego korekt w
zwiazku ze zmiang planu wydatkéw w trakcie trwania roku budZzetowego w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej

® analizowanie miesiecznych zapotrzebowar jednostek organizacyjnych SG na $rodki finansowe pod katem zgodnosci z
rocznym harmonogramem wydatkéw oraz planem wydatkdw budzetowych i na ich podstawie sporzadzanie tgcznych
miesigcznych zapotrzebowan SG celem przekazania do dysponenta nadrzednego

® opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych SG w sprawie przyjecia darowizn rzeczowych oraz prowadzenie
rejestru otrzymanych darowizn

® sporzadzanie dyspozycji przekazania zasilef w érodki finansowe do jednostek organizacyjnych SG celem zapewnienia

ptynnosci finansowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy w administracji publicznej

znajomosc przepiséw z zakresu finanséw publicznych, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j itp.,
umiejetnosc obstugi programéw komputerowych (MS Office) i urzadzen peryferyjnych,

asertywnosc, umiejetnos¢ przekonywania,

umiejetnoé¢ analitycznego myélenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

umiejetnosc dziatania w sytuacjach stresowych oraz pod presja czasu,

pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa, upowazniajgcego do
dostepu do informacji niejawnych.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

® Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doéwiadczenia zawodowego /

stazu pracy
e Odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego

obywatelstwa
¢ Odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

* Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé - w przypadku kandydatek/kandydatéw, Zamierzajacych
skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych

kandydatek/kandydatéw
e kopie dokumentdw potwierdzajacych przydatne kwalifikacje dodatkowe,

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 wrzeénia 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - specjalista BF KGSG oraz numer ogtoszenia"



z dopiskiem "oferta pracy - specjalista BF KGSG oraz numer ogtoszenia”

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

UWAGA ! WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA ORAZ KOPIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW NALEZY
WEASNORECZNIE PODPISAC ORAZ OPATRZYC DATA.

Przyktadowa prawidtowo przygotowana aplikacja dostepna jest na stronie:
http:l/strazgraniczna.pllpIlstraz-granicznalbraklnabor-na-stanowiska-w-kl2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowigzkdw,

- zakresy obowiazkéw na stanowisku pracy z dotaczonym $swiadectwem pracy potwierdzajacym zatrudnienie na tym
stanowisku.

Z dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynikaé diugos¢
doéwiadczenia zawodowego.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2040 zt. netto + dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy skiada¢ osobiécie w siedzibie urzedu lub listownie,

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty

W urzedzie lub data stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty niespetniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze oferty, ktére nie
zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych datg i wlasnorecznym podpisem kandydata)
dokumentéw i oswiadczen,

- kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
https:ﬂwww.strazgraniczna.pl/pIlstraz-granicznalbraklnabor-na—stanowiska-w-kf2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére speiniajg wymagania okreélone w
niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Legenda

Pierwszenstwo dia oséb z niepetnosprawnosciami

é\_ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* speiniajq warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazly sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

& L 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 spyta¢
W urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest czlonkiem korpusu stuzby cywilnej.



Nabor otwarty dia cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujace warunki:

* 53 obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomosc jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentdw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



