Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie

Ogtoszenie o naborze nr 5648 z dnia 18 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

listopada
2016

Komendant Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

do spraw: ds. administracyjno - biurowych
w Zespole Obstugi Administracyjnej Cudzoziemcow Strzezonego Osrodka dla Cudzoziemcédw
Placowki Strazy Granicznej w Bialej Podlaskiej

Biala Podlaska Nadbuzanski Oddzial Strazy Granicznej, 22-100 Chelm ul.
Trubakowska 2

Placowka Strazy Granicznej w Bialej Podlaskiej

21-500 Biala Podlaska, ul. Dokudowska 19

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna, kontakty zewnetrzne: pracownicy Urzedu Skarbowego, cudzoziemcy przebywajacy w
strzezonym osrodku.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka, faks.Pomieszczenie biurowe znajduje sie na I pietrze,
dostep przez klatke schodowa, budynek nie jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych, poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w stosunku do cudzoziemcow (przygotowanie i wydawanie
postanowien o zabezpieczeniu majatkowym, zarzadzen zabezpieczenia, tytutéw wykonawczych oraz
dokumentowanie sytuacji majatkowej

e Prowadzenie postepowan w celu wydania decyzji o ustaleniu oraz zmianie wysokosci kosztow zwiazanych z
wydaniem i wykonaniem decyzji o zobowigzaniu cudzoziemca do powrotu

¢ Sporzadzanie zestawien kosztéw doprowadzenia cudzoziemca do strzezonego osrodka, kosztow pobytu w
tym osrodku oraz kosztéw doprowadzenia cudzoziemca do granicy panstwa

e Prowadzenie cyklicznych kontroli zgodnosci ksiegowych zapiséw ewidencyjnych stanu zdeponowanych
$rodkéw finansowych w depozycie strzezonego osrodka

e Udziat w inwentaryzacjach okresowych i zdawczo-odbiorczych srodkéw pienieznych i przedmiotow
wartosciowych w depozycie strzezonego osrodka

e Wspolpraca z pracownikami Urzedu Skarbowego w Bialej Podlaskiej w zakresie prowadzonych postepowan
egzekucyjnych

¢ Prowadzenie ewidencji cudzoziemcéw strzezonego osrodka

e Archiwizowanie dokumentacji stuzbowej



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej lub komérce finansowej

Znajomosc¢ jezyka rosyjskiego lub angielskiego na poziomie podstawowym (A1)

Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 12.12.2013 r. o cudzoziemcach (w zakresie wydawania decyzji
kosztowych, postepowania egzekucyjnego oraz pobytu cudzoziemca w strzezonym osrodku)
Znajomos¢ przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30.12.2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznos$ci pienieznych

Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 17.06.1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14.06.1960 r. - kodeks postepowania administracyjnego
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracja, zarzadzanie i marketing, ekonomia
doswiadczenie zawodowe: w prowadzeniu postepowan administracyjnych
Znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub angielskiego na poziomie srednio zaawansowanym (B1)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
rosyjskiego lub angielskiego na poziomie srednio zaawansowanym (B1)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 listopada 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Trubakowska 2

22-100 Chetm

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy przesytac poczta na ww. adres lub sktada¢ osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy
Oddziatu pod ww. adresem, w godz. 7.30 - 10.00i 12.30 - 15.00 w dni robocze.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2280,- zt + dodatek za wystuge lat.

Planowana data zatrudnienia: ok. 20.12.2016 r.

Weryfikacja spetniania wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie ztozonych dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA”. W zwigzku z tym informujemy, ze aplikacje
kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Ztozonych dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i
nr telefonu. Osoby zostana powiadomione telefonicznie/mailowo o wyniku weryfikacji formalnej aplikacji oraz
o terminie kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego.

Techniki/metody naboru:weryfikacja formalna nadestanych ofert, test merytoryczny (wiedzy), rozmowa
kwalifikacyjna.

Dane osobowe zawarte w ofertach beda gromadzone wytacznie w celu przeprowadzenia rekrutacji. Osoby
aplikujace maja prawo dostepu do tresci swoich danychi mozliwosci ich poprawiania.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (82) 568-50-91.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.



