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WYZSZA SZKOtA STRAZY GRANICZNE]

Rektor-Komendant Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej
oglasza otwarty nabo6r na stanowisko

starszy specjalista ds. dokumentacji
Referatu Gospodarki Materialowo-Finansowej Sekcji Kwatermistrzowskiej
Dziatu Techniki i Zaopatrzenia WSSG

zatrudnienie na podstawie: umowa o prace na okres probny

przewidywany wymiar zatrudnienia: pelny etat

system pracy: podstawowy, tj. od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-15.30.

miejsce wykonywania pracy: praca jest wykonywana w obiektach Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej,
tj. w siedzibie pracodawcy mieszczacej sig pod adresem 75-531 Koszalin, ul. Marszatka J6zefa Pilsudskiego 92.

Wymagania jakie powinien spelniaé¢ kandydat:

—  wyksztalcenie wyzsze z wymogiem przepracowania co najmnigj 1 roku pracy lub wyksztalcenie Srednie
Z wWymogiem przepracowania co najmniej 3 lat pracy z zakresu administracji, ekonomii, logistyki,
gospodarki nieruchomo$ciami, zarzadzania lub gospodarki przestrzenne;j,

—  znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw Word, Excel,

—  znajomo&¢ przepisdw (ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowoéci, KPA),

— umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,

—  wysoka kultura osobista,

—  samodzielno&é,

— terminowo$¢ 1 sumienno$cé,

—  cheé podwyzszania swoich kwalifikacji i praktycznych umiejetnosci zawodowych, gotowos¢ do nauki,

— umiejgtnos$é wspdlpracy z innymi pracownikami.

Do zadari osoby zatrudnionej na stanowisku, ktérego nabér dotyezy nalezeé¢ bedzie:

— przygotowanie dokumentacji dotyczacej gospodarki finansowej Referatu w zakresie dotyczacym spraw
mieszkaniowych funkcjonariuszy oraz dojazdéw do miejsca pelnienia stuzby,
— udziat w komisjach inwentaryzacyjnych oraz odbiorowych,

— opracowywanie meldunkéw 1 sprawozdan dotyczacych spraw zwiazanych z gospodarka
nieruchomo$ciami,

— prowadzenie korespondencji zwiazanej z dziatalno$cia Sekcji Kwatermistrzowskiej,

— przygotowywanie porozumien w zakresie gospodarowania nieruchomoéciami i kalkulacji kosztow
uzytkowania nieruchomosci.

Mile widziane:

— do$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu zadad z zakresu gospodarki nieruchomosciami
stanowiacymi wtasno$¢ Skarbu Paristwa lub jednostek samorzadu terytorialnego,

—  prawo jazdy kat. ,,B”,

— znajomos¢ zasad gospodarki nieruchomogciami, rachunkowosci oraz ewidencji ksiegowe;j,

—  znajomo§¢ programu do fakturowania i zasad wystawiania faktur,

— znajomo$¢ elektronicznego programu do obiegu dokumentow.
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