Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie
22-100 Chetm ul. Trubakowska 2

O

gtoszenie nr 146759 / 11.01.2025

Specjalista

Do spraw: planowania Sekcji Gospodarki Mieszkaniowej i Kwaterunkowej Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

koniec naboru Chetm 20 stycznia
ul. Trubakowska 2 2025 r. 5257,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Zbiera informacje dot. naleznosci i zobowigzah mieszkaniowych, przychodéw do budzetu, wydatkdw z tytutu zakupu
towardéw, mediéw, ustug i napraw niezbedne do sporzadzenia dokumentacji z realizacji projektu i planu finansowego.

Opracowuje projekt i plan finansowy, plan dochodéw budzetowych, analizy kwartalne, sprawozdania w zakresie sekcji z
wykorzystania srodkéw budzetowych i ze Zrédet zewnetrznych.Zbiera informacje dot. naleznosci i zobowigzah
mieszkaniowych, przychodéw do budzetu, wydatkéw z tytutu zakupu towaréw, medidw, ustug i napraw niezbedne do
sporzadzenia dokumentacji z realizacji projektu i planu finansowego.

Opracowuje i sporzadza dokumentacje niezbedng do udzielania zaméwieh w zakresie dostaw i ustug poza ustawa PZP
oraz przygotowuje dokumentacje przetargowa na wszczecie postepowania o zamoéwienia publiczne.

Sporzadza opisy przedmiotéw zamdéwienia, sprawdza zgodnos¢ towaréw dostarczonych z opisem przedmiotu zaméwienia
w komisyjnym przyjmowaniu towaréw do magazynu oraz bierze udziat w inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

Prowadzi rejestr wnioskéw poza ustawa, protokotéw koniecznosci, rejestr zawartych uméw, zlecen dla sekcji, opisuje i
sprawdza faktury pod wzgledem merytorycznym.

Monitoruje zgodnos$¢ wydatkéw finansowych poprzez pilnowanie terminéw ptatnosci wynikajacych z wystawionych faktur,
ptatnosci zobowigzah wynikajacych z wystawionych decyzji mieszkaniowych i kosztéw zwrotu dojazddw, pilnowanie
zapiséw umoéw na dostawe towaréw, medidw, ustug i napraw.

Sporzadza umowy, aneksy w zakresie zakupu aktywdéw rzeczowych i ustug komunalnych we wtasciwosci sekcji.

Uczestniczy w komisjach przetargowych o udzielenie zamdwien publicznych.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji lub do 1 roku w logistyce

znajomos¢ przepiséw ustawy prawo zamdwien publicznych w zakresie przepiséw ogdinych oraz trybu udzielania
zaméwien publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisdéw o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzeniu Sciekéw, o odpadach komunalnych,
umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dobrej organizacji pracy,

niewspdtpracowanie z organami bezpieczenstwa panstwa w latach 1944-1990 (nie dotyczy kandydatéw/kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej).

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku ekonomicznym, technicznym,
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami publicznymi i logistyka.

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca samodzielna w zakresie prowadzonych spraw, w systemie 8-godzinnym oraz przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin dziennie, o$wietlenie sztuczne. Pomieszczenia biurowe sekcji znajduja sie na Il pietrze. Budynek jest




przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnoscia. Pracownik utrzymuje state kontakty telefoniczne z kontrahentami.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W urzedzie nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnieniu informacji

o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/éw urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub p6zniej.

Osoba wybrana do zatrudnienia, ktéra urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r. bedzie zobowigzana do ztozenia
oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego.

Wz6r oswiadczenia dostepny jest pod adresem https://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl w zaktadce
»Praca->Pracownicy cywilni->0s$wiadczenie dla kandydatéw do pracy na wolne stanowisko w korpusie stuzby
cywilnej”.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy (fakultatywnie), rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-02-20

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o niewspétpracowaniu z organami bezpieczenstwa panstwa w latach 1944-1990 (nie dotyczy
kandydatéw/kandydatek urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej).

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych - jezeli w
zakresie tych danych zawarte sg szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Aplikuj do: 20 stycznia 2025

W formie papierowej na adres: Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej
ul. Trubakowska 2
22-100 Chetm

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (82) 568-53-91
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.01.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UW.L.2016.119.1), dalej RODO informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Nadbuzahskiego Oddziatu Strazy Granicznej,
reprezentujgcy Nadbuzanski Oddziat SG z siedziba: 22-100 Chetm, ul. Trubakowska 2.

2) Inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez Komendanta Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji, adres e-mailowy: iod.woi.nosg@strazgraniczna.pl, tel. 82/ 568-51-20.

3) Pana/i dane nie beda przekazywane innym odbiorcom w rozumieniu ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych z
dnia 27 kwietnia 2016 r., nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowej.

4) Pana/i dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, w zakresie okreslonym w przepisach prawa na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b, natomiast inne dane, w tym szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1,
beda przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 pkt a), ktéra moze by¢ w dowolnym czasie odwotana.

5) Pana/i dane beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od zakonczenia procedury naboru.

6) Przystuguje Panu/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania i usuniecia, z tym ze
whniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
NOSG. Ponadto przystuguje Panu/i prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

7) Przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody udzielonej przed jej cofnieciem.

8) W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji nie dochodzi do wytacznie zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

9) Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie
danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.




10)  Podanie przez Pana/ig danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych, w zakresie wynikajagcym z
przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

11)  Aby skorzystad z przystugujacych Pani/Panu praw wymienionych w pkt. 6 nalezy ztozy¢ pisemne zadanie na adres
Komendanta NOSG. Jezeli zadania nie zostang spetnione, Komendant NOSG poinformuje Panig/pana o odmowie realizacji
zadania w terminie 14 dni od jej wptywu.




