OGŁOSZENIE O NABORZE OFERT NA WYKONANIE ZADAŃ ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH, POLEGAJĄCYCH NA BIEŻĄCYM PROWADZENIU, UPORZĄDKOWANIU I AKTUALIZACJI EWIDENCJI ŚRODKÓW TRWAŁYCH 
I WARTOŚCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Prokuratura Okręgowa w Częstochowie zaprasza do składania ofert na czynności administracyjno-gospodarcze polegające na bieżącym prowadzeniu, uporządkowaniu 
i aktualizacji ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych Prokuratury Okręgowej w Częstochowie oraz jej jednostek podległych w ramach umowy zlecenia.

Zakres prac polega na:

1. Wprowadzaniu do systemu informatycznego środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych na podstawie zgromadzonej dokumentacji;

2. Oznaczaniu środków trwałych etykietami inwentarzowymi oraz sporządzania 
i rozmieszczania wywieszek inwentarzowych w pomieszczeniach zgodnie z ewidencją;

3. Bieżącym uzgadnianiu stanu ewidencji środków trwałych z ewidencją syntetyczną oraz sporządzaniu stosownych zestawień;

4. Pomocniczym prowadzeniu dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisy z natury, arkusze inwentaryzacyjne, protokoły różnic inwentaryzacyjnych);

5. Weryfikacji stanu majątku i udziału w czynnościach związanych z ewidencją środków trwałych w poszczególnych pomieszczeniach oraz jednostkach organizacyjnych.

Wymagania:

- umiejętność obsługi komputera i pakietu biurowego,
- dokładność i rzetelność w prowadzeniu dokumentacji,
- znajomość podstawowych zasad inwentaryzacji oraz klasyfikacji środków trwałych 
i wartości niematerialnych i prawnych,
- dobra organizacja pracy i samodzielność w realizacji powierzonych zadań,
- umiejętność współpracy i komunikatywność przy uzgadnianiu danych z pracownikami poszczególnych jednostek organizacyjnych,
- odpowiedzialność, terminowość i sumienność w wykonywaniu obowiązków. 

Dodatkowe wymagania:

- doświadczenie w pracy administracyjnej związanej z ewidencją środków trwałych lub inwentaryzacją,
- znajomość podstaw przepisów ustawy o rachunkowości oraz wewnętrznych regulacji w zakresie gospodarki środkami trwałymi,
- umiejętność sporządzania zestawień i raportów (np. w Excelu lub systemach ewidencyjnych),
- wykształcenie średnie lub wyższe o profilu administracyjnym, ekonomicznym lub pokrewnym.


Warunki współpracy:

Forma zatrudnienia - umowa zlecenie

Szczegółowe warunki współpracy określa wzór umowy (załącznik do ogłoszenia)

Wynagrodzenie - ryczałtowe, miesięczne


Termin składania ofert:

Oferty wraz z załącznikiem do ogłoszenia wypełnionym w § 3 pkt 1 należy składać do dnia 10 października 2025 r.  w formie papierowej/mailowej na adres: biuro.podawcze.pocze@prokuratura.gov.pl lub pocztowy jednostki.

Dodatkowe informacje:

W razie pytań prosimy o kontakt pod numerem telefonu 34 3240571 w. 39.


