Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 32241 z dnia 17 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0 1 nabor @ @
wrzesnia w toku
2018

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ksiegowosci i rozliczen
w Wydziale Obstugi Finansowej Biura Finanséw Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

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

00-463 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- 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: komputer, telefon, faks, skaner, drukarka, kserokopiarka, niszczarka.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku,

- niepetne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: brak windy,

- infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody,

- brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

* Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla dziatalnosci budzetowej i
pozabudzetowej w tym kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw cywilnych i
funkcjonariuszy KGSG oraz prowadzenie ewidencji funduszy realizowanych z udziatem $rodkéw zagranicznych,
realizowanych z udziatem srodkéw Unii Europejskiej, realizowanych z udziatem srodkéw europejskich, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i rozwigzaniami przyjetymi przez KGSG, w celu ewidencjonowania zdarzeh gospodarczych
wystepujgcych w KGSG oraz koordynacja prac w tym zakresie,

o Koordynowanie przebiegu operacji finansowych z poszczegdinymi jednostkami Strazy Granicznej oraz komérek
zaopatrujacych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej w zakresie sprawozdawczosci z wykorzystania Srodkéw
pochodzacych z funduszy tj.: realizowanych z udziatem srodkéw zagranicznych, realizowanych z udziatem Srodkéw
Unii Europejskiej, realizowanych z udziatem $rodkéw europejskich oraz w zakresie sprawozdan dotyczacych
rozliczenia zakupéw centralnych i zakupéw bedacych w zakresie KGSG jak réwniez sprawozdan budzetu w uktadzie
zadaniowym w celu sprawdzenia poprawnosci rozliczenia srodkéw oraz sprawdzenia poprawnosci danych do
przygotowania sprawozdan budzetowych,



¢ Planowanie srodkéw finansowych dla Komendy Gtdwnej Strazy Granicznej w zakresie wydatkéw dotyczacych
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych w celu spetnienia obowigzku planistycznego i sprawozdawczego za
KGSG,

* Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy realizowanych z udziatem Srodkéw zagranicznych, funduszy
realizowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej, funduszy realizowanych z udziatem srodkéw europejskich w celu
spetnienia obowigzku planistycznego i sprawozdawczego za Straz Graniczna,

e Przygotowywanie projektdw planéw w zakresie podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz koordynowanie
wydatkéw z posiadanym planem finansowym w celu zabezpieczenia potrzeb KGSG oraz niedopuszczenie do
przekroczenia planu,

* Prowadzenie ewidencji pobranych i rozliczonych zaliczek na krajowe i zagraniczne podréze stuzbowe pracownikéw
cywilnych i funkcjonariuszy jednostki w celu prawidtowego wydatkowania Srodkéw,

¢ Dokonywanie dekretacji dokumentéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych w zakresie wydatkéw
budzetowych KGSG w szczegdlnosci krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, dochodéw budzetowych KGSG,
wydatkéw pozabudzetowych KGSG oraz w ukfadzie budzetu zadaniowego KGSG, w celu ujecia ich w ksiegach
rachunkowych KGSG,

e Comiesieczne uzgadnianie realizowanych wydatkéw budzetowych z komdrkami zaopatrujacymi KGSG, ktére sa
odpowiedzialne za ich wykonanie a nastepnie sporzadzanie sprawozdan finansowych w terminach i w sposéb
okreslony obowigzujgcymi przepisami za KGSG w celu spetnienia obowigzku sprawozdawczego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 5 lat w obszarze finanséw

znajomosc¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej itp.,
umiejetnos¢ obstugi programdéw komputerowych (MS Office) i urzadzen peryferyjnych,

asertywnos$¢, umiejetnos¢ przekonywania,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych oraz pod presja czasu,

pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do
dostepu do informacji niejawnych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - np.: $wiadectwa pracy, dokumenty
potwierdzajgce posiadanie okreslonych kwalifikacji lub uprawnien, referencje

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 wrzesnia 2018 r.



e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce sktadania dokumentéw:
Biuro Kadr i Szkolenia
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
Al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa
z dopiskiem "oferta pracy - starszy specjalista WOF BF KGSG - zastepstwo oraz numer ogtoszenia"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Gtéwny Strazy Granicznej, Al. Niepodlegtosci 100, 02-514
Warszawa

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, Al.
Niepodlegtosci 100, 02-514 Warszawa

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: brak

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zagdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

e Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb 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://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Przez dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy rozumied:

- Swiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zadwiadczenia potwierdzajgce $wiadczenie pracy w ramach umoéw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowigzkéw,

- zakresy obowigzkéw na stanowisku pracy z dotgczonym $wiadectwem pracy potwierdzajagcym zatrudnienie na tym
stanowisku.

Z dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dtugos¢
doswiadczenia zawodowego.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 3200 zt. brutto (ok. 2300 zt. netto)+ dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy sktadac osobiscie 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 niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu

a takze oferty, ktére nie zawierajg kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych datg i wtasnorecznym
podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen,



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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych o$wiadczen znajdujg sie na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajag wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



