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Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko: starszy
specjalista w Sekcji Ksiggowosci i Rozliczen w
Pionie Gtownego Ksiegowego

Komendant

Morskiego Oddzialu SG w Gdansku

oglasza nabér wewnetrzny wsrdod cztonkow korpusu stuzby cywilnej na stanowisko:
STARSZY SPECJALISTA

W SEKCJI KSIEGOWOSCI I ROZLICZEN

W PIONIE GEOWNEGO KSIEGOWEGO

MORSKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNE]
Wymiar etatu: 1/1; Miejsce wykonywania pracy: Gdansk, ul. Oliwska 35

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Zastepowanie kierownika sekcji podczas jego nieobecnosci w celu zapewnienia terminowosci i
odpowiedniej jakosci realizowanych zadan.

2. Obstuga bankowosci elektronicznej, kontrola stanu srodkéw finansowych na rachunkach oraz
kompletowanie wyciagéw bankowych w celu przygotowania ich do ksiegowania.

3. Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i przygotowanie
ich do akceptacji celem terminowego uregulowania.

4. Sporzadzanie i wysytanie wezwan do zaptaty w przypadku nieterminowego regulowania
naleznosci, naliczanie odsetek oraz sprawdzanie poprawnos$¢ naliczonych kar zgodnie
z umowa w celu dostarczenia danych z zakresu windykacji.

5. Prowadzenie windykacji naleznosci i zalegtosci z tytulu kar. Scista wspétpraca z radcami
prawnymi MOSG w celu terminowego podejmowania odpowiednich krokéw zmierzajacych do



wyegzekwowania zalegtosci od diuznikéw MOSG. Sporzadzanie decyzji dotyczacych
ewentualnego rozktadania na raty naleznosci z tytutlu naktadanych kar w transporcie
drogowym.

6. Pobieranie z kancelarii zarejestrowanych dowodow ksiegowych, ewidencjonowanie
w rejestrze otrzymanych dowodéw ksiegowych, prowadzenie ewidencji analitycznej
zobowigzan i nalezno$ci wg kontrahentow w celu uzyskania prawidtowych informacji
finansowych.

7. Przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci na koniec okresu sprawozdawczego w celu
ustalenia prawidtowych informacji do bilansu.

Warunki pracy: praca administracyjno - biurowa, w czterokondygnacyjnym budynku, na I pietrze,
budynek nieprzystosowany dla oséb niepelnosprawnych ruchowo, praca przy monitorze powyzej
4 godzin.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat pracy w ksiegowosci lub powyzej 4 lat
w administracji,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,
komunikatywno$é, odpornos¢ na stres, wnikliwosé, doktadnosc,
znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania obowiazujacych przepisow prawa,

ztozenie klauzuli informacyjnej dla osob ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz
z oSwiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

zlozenie oswiadczenia lustracyjnego (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972 r.),
posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

wyksztalcenie: ekonomiczne,

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze sprawdzajacej
w zakresie dostepu do informacji niejawnych,

znajomos$¢ pracy na komputerze.

Inne informacje: wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 2,273 - tj. 6273,41 zl brutto + dodatek za
wystuge lat.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny - wlasnorecznie podpisane,

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych speilnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz z o$wiadczeniem
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

oswiadczenie lustracyjne (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972 r.),
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczeniu o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Druk zawierajacy klauzule informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz
z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych
oraz druk zawierajacy pozostate o§wiadczenia dostepny jest pod adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/nabor-do-sluzby-cywilne/przepisy-i-wzory-dokume/10074,Infor

macje-ogolne.html

Termin skladania aplikacji: 30 czerwca 2025 r. w Kancelarii Jawnej Morskiego Oddziatu SG; lub
na adres: Morski Oddziat SG ul. Oliwska 35, 80-563 Gdansk (decyduje data wptywu do Urzedu).

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”.

W zwiazku z powyzszym, za kompletne oferty uznaje sie oferty, ktére zawieraja wszystkie wymagane

dokumenty i wtasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie (obowiazuje forma papierowa). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru

zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, informujemy, ze
w Morskim Oddziale Strazy Granicznej w Gdansku obowiazuje ,Procedura zgtoszen wewnetrznych”.
Osoba zainteresowana jej trescia moze uzyskac do niej wglad w MOSG ul. Oliwska 35, budynek nr 1
pok. 116.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.
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Klauzula informacyjna - Dane Osobowe
Informacja o przetwarzaniu Pana/Pani danych osobowych znajduje sie na stronie
Morskiego Oddziatu Strazy Granicznej pod adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/ochrona-danych-osobowyc/15646,Informacje-ogolne.html

—

Metryczka

Data wytworzenia 16.06.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji 17.06.2025

Rejestr zmian Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za

informacje:
Ewa Szymanska

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Szymanska Wydziat Kadr i Szkolenia
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