Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 14218 z dnia 16 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ®
sierpnia
2017

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

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-administracyjnej
w Pionie Gtéwnego Ksiegowego

Przemysl Bieszczadzki Oddzial Strazy Granicznej, ul. Mickiewicza 34,
37-700 Przemysl

WARUNKI PRACY

- przedmiotowe ogtoszenie dotyczy pracy na czas zastepstwa.

- praca w systemie jednozmianowym w godz.7.30-15.30

- czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej,

- praca biurowa - stanowisko pracy zlokalizowane w pokojach biurowych w siedzibie Urzedu na 4 pietrze,
- praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

- wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godz.
dziennie

Kontakty zewnetrzne: kilka razy w tygodniu kontakty telefoniczne i osobiste z przedstawicielami instytucji
wspotpracujacych z SG (banki, towarzystwa ubezpieczeniowe)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

IV pietro w budynku wielokodygnacyjnym (4 pietra) na terenie Komendy Oddzialu Bieszczadzkiego Oddziatu
SG w Przemyslu, ul. Mickiewicza 34, 37-700 Przemysl. Budynek ten jest dostosowany do potrzeb oséb
niepelosprawnych. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy z opragramowaniem,
meble biurowe oraz inne elektyczne urzadzenia biurowe (telefon, fax, niszczarka, skaner).

Na zewnatrz budynku znajduja sie miejsca parkingowe dla pracownikow.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej wydatkéw na podréze stuzbowe funkcjonariuszy, sporzadzanie
wnioskow o zaliczke w walucie obcej lub polskiej, rozliczane wnioskéw o wyptate naleznosci
przystugujacych z tytutu przejazdu z osrodka szkolenia SG do miejsca zamieszkania w zwiazku z 3-dniowa
przerwa w zajeciach, rozliczanie wnioskow o wyplate naleznosci z tytutu uptywu 6-tygodniowego okresu
nauki w osrodku szkolenia SG, przygotowywanie i sporzadzanie przewidywanych kosztéw przejazdu w
podrézach stuzbowych srodkami transportu publicznego w poréwnaniu z kosztami przejazdu samochodem
prywatnym na wnioskach o zgode na podréz stuzbowa samochodem prywatnym w celu zgodnego z
przepisami naliczania naleznych kwot,



wpisywanie do rejestru wnioskow o doptate do wypoczynku oraz wnioskow w sprawie wyplaty
zryczattowanego réwnowaznika pienieznego w razie niewykorzystania prawa do przejazdu raz w roku do
obranej miejscowosci w kraju i z powrotem funkcjonariuszy w celu wtasciwej i zgodnej z przepisami
ewidencji realizacji wyptat

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i czasu stuzby funkcjonariuszy, a w szczegdlnosci
sporzadzanie list obecnosci, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich,
zwolnien od zajec¢ stuzbowych i innych nieobecnosci, ewidencjonowanie i sporzadzenie sprawozdan do
WKiSz z wypracowanych godzin nadliczbowych pracownikéw (miesiecznie) oraz funkcjonariuszy
(kwartalnie), sporzadzenie miesiecznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow i rocznych kart stuzby
funkcjonariuszy wraz z zatacznikiem dot. dyzuréw domowych oraz ponadnormatywnego wymiaru czasu
stuzby w celu wlasciwego rozliczenia czasu stuzby i pracy funkcjonariuszy i pracownikéw

sporzadzenie punktéow do rozkazu w zwiazku z urlopami wypoczynkowymi, zwolnieniami lekarskimi,
zwolnieniami od zaje¢ stuzbowych, podrézami stuzbowymi, sprawami finansowymi i personalnymi
funkcjonariuszy PGK

prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych PGK poprzez sktadanie zapotrzebowani na art. biurowe do
WTiZ, prowadzenie ewidencji nadawanych i przychodzacych fakséw, przyjmowanie z Kancelarii Jawnej,
ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie wg dekretacji oraz wysytanie sporzadzonych w PGK
dokumentdéw, redagowanie pism,

koordynowanie obiegu wchodzacych do zatatwienia i wychodzacych dokumentéw (faktur, rachunkéw,
wnioskow) pomiedzy PGK a innymi Wydzialami w celu realizacji zadan kancelaryjnych i finansowych
umieszczenie informacji w wewnetrznym systemie obiegu, zgodnie z wytycznymi oséb funkcyjnych w celu
informowania o biezacych sprawach finansowych dotyczacych BiOSG

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej

Znajomos¢ ustaw o Strazy Granicznej, stuzbie cywilnej, ochronie informacji niejawnych

Znajomos$¢ Kodeksu Pracy w zakresie czasu pracy

Znajomosc¢ przepisow dot. podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych, swiadczen urlopowych
funkcjonariuszy aktéw wykonawczych do tych przepiséw oraz przepiséw wewnetrznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, umiejetnos$¢ pracy w zespole
komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie 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 dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (aktualne orzeczenie ustalajace stopien
niepetnosprawnosci lub kopie orzeczenia lekarza orzecznika ZUS), w przypadku jego posiadania,

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych w zakresie posiadania umiejetnosé
organizacji pracy wlasnej, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunitatywnosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej
ul. Mickiewicza 34
37 - 700 Przemysl
Dokumenty nalezy skladac listownie lub osobiscie w Kancelarii Jawnej znajdujacej sie pod adresem jak

wyzej.

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. Wynagrodzenie zasadnicze na powyzszym stanowisku wynosi 2.651,48 zt brutto plus dodatek za wystuge
lat.

2. Oferty niekompletne lub otrzymane lub uzupetnianie po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
przyjecia oferty w Urzedzie lub data stempla pocztowego).

3. Uzupekianie ofert jest mozliwe jednakze rowniez poprzez Urzad Pocztowy lub Kancelarie Jawna oraz w
terminie do dnia 31.08.2017r.

4. Dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia to kopia
sSwiadectwa ukonczenia szkoty. Dokumenty potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy to np. kopie $wiadectwa pracy, lub zaswiadczen lub innych
dokumentdw, ktore potwiedza wymagane niezbedne doswiaczenie w pracy biurowej- rodzaj i dtugosc.

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

6. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem
poczty o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego.

7. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapow selekcji.

8. Aplikacje 0sdb niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru zostana komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

9. Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiiaja wymagania zawarte
w niniejszym ogtoszeniu.

10. Prosimy o kompletne kserokopie dokumentdéw.

11. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi naboru na stanowiska cywilne, ktore sa
dostepne na stronie BiOSG w zakladce: " PRACA W BiOSG" pod adresem:
http://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni

12. Prosimy o korzystanie ze wzoru o$wiadczenia obowigzujacego przy naborze do pracy, ktory jest rowniez
dostepny na stronie BIP BiOSG, w zaktadce "Wolne stanowiska w Stuzbie Cywilnej" pod adresem:
http://www.bip.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/s02/wolne-stanowiska-w-slu

13. UWAGA! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionej w czesci: Dokumenty i oswiadczenia niezbedne. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane i uwiarygodnione
wlasnorecznym podpisem dokumenty i oswiadczenia. Za aplikacje uwiarygodniona wlasnorecznym podpisem
uwaza sie taka aplikacje, w ktorej list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia sg opatrzone przez
kandydatke/kandydata DATA I WEASNORECZNYM PODPISEM.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 16 673 2875, 16 673 2077, 16 673 2074.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



