Karpacki Oddziat Strazy Granicznej w Nowym Saczu

Ogtoszenie o naborze nr 8099 z dnia 03 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

lutego
2017

Komendant Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: mieszkaniowo-internatowych
Sekcja Gospodarki Mieszkaniowej i Kwaterunkowej w Wydziale Techniki i Zaopatrzenia

Nowy Sacz Karpacki Oddzial Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu
ul. 1 Pulku Strzelcéw Podhalanskich 5
33-300 Nowy Sacz

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno- biurowa

- praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie,

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, drukarka, faks,

- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: brak podjazdéw i wind dla
niepelnosprawnych, brak sanitariatéw

spelniajacych normy dla oséb niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku w zakresie gospodarki mieszkaniowej

¢ weryfikacja danych sktadanych w oswiadczeniach i wnioskach funkcjonariuszy SG w sprawie przyznania
réwnowaznika za remont lokalu mieszkalnego zajmowanego przez funkcjonariusza lub przyznania pomocy
finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego lub domu przez funkcjonariuszy i emerytéow SG

¢ sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych o przyznaniu réwnowaznika za remont zajmowanego
lokalu mieszkalnego

e opracowywanie projektow decyzji o przyznaniu pomocy finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego lub
domu przez funkcjonariuszy i emerytéw SG

e prowadzenie rejestréw decyzji administracyjnych wydanych w zwigzku z przyznaniem réwnowaznikéw za
remont lokalu mieszkalnego i pomocy finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego lub domu przez
funkcjonariuszy i emerytow SG

¢ wprowadzanie przyznanych naleznosci pienieznych w systemie FT-Ptace

¢ planowanie srodkéw finansowych na wyposazenie dotyczacych swiadczen mieszkaniowych naleznych
funkcjonariuszom oraz na wyposazenie pokoi internatowych i goscinnych oraz koordynowanie wpltywow i
wydatkow w zakresie gospodarki internatowej i goscinnej i goscinne;j

¢ naliczanie oplat i wystawianie faktur VAT za korzystanie z hotelu pracowniczego i pokoi goscinnych

e opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych regulujacych gospodarke pokojami



internatowymi i go$cinnymi

e prowadzenie rejestru wnioskow mieszkaniowych i 0séb oczekujacych na przydzial lub poprawe warunkow
mieszkaniowych

e prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych bedacych w ewidencji bez prawa do dysponowania

e wspolpraca przy opracowaniu planu wydatkéw budzetowych i srodkéw finansowych w zakresie swiadczen
mieszkaniowych

¢ sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan z gospodarki mieszkaniowej

¢ sporzadzanie listy potracen za zakwaterowanie w pokojach internatowych KaOSG i wprowadzanie danych
do systemu FT-Place

e prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach mieszkaniowych i kwaterunkowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat w jednostkach administracji publicznej w obszarze gospodarki lokalami
mieszkalnymi

e znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, ustaw ustawy o strazy granicznej wraz z
aktami wykonawczymi, przepisow dotyczacych gospodarki mieszkaniowej obowiazujacych w SG, ustawy o
finansach publicznych ustawy o rachunkowosci

¢ ¢ dobra organizacja pracy wlasnej i umiejetno$¢ organizowania pracy zespotu, umiejetnos¢ wspétpracy z
innymi komorkami organizacyjnymi

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych

¢ komunikatywnos¢, samodzielnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé

¢ biegta umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub pozytywne zakonczenie procedur
sprawdzajacych zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego, uprawniajacego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,, POUFNE

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obstugi programu komputerowego FT- Place
o dyspozycyjnosc¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,, POUFNE” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z
ustawa o ochronie informacji niejawnych

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - o ile kandydat je posiada



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Karpacki Oddziat Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu

33-300 Nowy Sacz

ul. 1 Putku Strzelcéw Podhalanskich 5

z dopiskiem " oferta pracy na stanowisko..."

INNE INFORMAC]E:

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

1. Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane

2. Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i o§wiadczenia winny by¢ opatrzone data i
czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z
trescia zawarta w ogtoszeniu.

3. W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

4. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub e- mailem o kolejnym
etapie postepowania kwalifikacyjnego .

5. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszych etapéw selekcji.

6. Aplikacje oséb niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru po zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej
ulegaja komisyjnemu zniszczeniu.

7. W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

» rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

8. Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania
okreslone w powyzszym ogtoszeniu.

9. Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM.

Karpacki Oddzial SG jest pracodawca réwnych 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 inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu: (18 ) 415 31 66, (18) 415 32 78



