Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 33332 z dnia 10 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

wrzesnia
2018

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

inspektor

do spraw: ksiegowosci
Sekcji Techniki Specjalnej w Wydziale Techniki i Zaopatrzenia

Bialystok Podlaski Oddzial Strazy Granicznej
ul. gen. Jozefa Bema 100
15-370 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa;

- praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godz.;

- stres zwiazany z obstuga klienta;

- telefoniczna i osobista obstuga klienta;

- realizacja zadan stuzbowych pod presja czasu;

- narzedzia i materialy pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka, telefon;

- w budynku brak podjazdéw dla os6b niepelnosprawnych, windy oraz pomieszczen higieniczno - sanitarnych
przystosowanych do potrzeb oséb niepelosprawnych;

- korytarze sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ ewidencja dowodéw przychodowo - rozchodowych w programie komputerowym;

¢ ksiegowanie operacji finansowych w pomocniczych ksigzkach kontowych w celu dostarczenia doktadnej
informacji w zakresie przyznanego i wykorzystanego limitu finansowego oraz przekazywanie opisanych
faktur do Pionu Gléwnego Ksiegowego POSG;

e przygotowywanie materiatéw Zrodtowych do opracowania plandw potrzeb materiatlowych, finansowych
oraz planu zamdéwien publicznych w celu prawidtowego zabezpieczenia potrzeb POSG w mienie bedace na
ewidencji Sekcji Techniki Specjalnej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan
Komunikatywnos¢;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Znajomosc¢ zasad ksiegowosci;



Otwartosc;

Rzetelnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Podlaski Oddziat Strazy Granicznej
ul. gen. Jézefa Bema 100
15-370 Bialystok
z dopiskiem "oferta pracy: inspektor do spraw ksiegowosci w WTiZ, nr ogtoszenia 33332"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. gen.
Jozefa Bema 100, 15-370 Bialystok, tel. 85 714 50 01, faks 85 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl
o Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Podlaskiego Oddziatu
Strazy Granicznej ul. gen. J6zefa Bema 100, 15-370 Biatystok, tel. 85 714 51 50, faks 85 714 57 26, email:
podlaski@strazgraniczna.pl
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. gen. Jézefa Bema
100, 15-370 Bialystok, tel. 85 714 50 01, faks 85 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy



administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

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 osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 2 239,24 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Rozpatrzeniu nie beda podlegac¢ oferty niespeliajace wymagan okreslonych w ogltoszeniu, a takze oferty,
ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (OPATRZONYCH DATA I
WEASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATA / KANDYDATKI) dokumentéw lub oswiadczen.

Kandydaci / kandydatki, ktérych oferty speinia wymagania okreslone w ogloszeniu beda telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej informowani o terminie oraz przyjetych sposobach przeprowadzenia
selekcji (np. sprawdzian wiedzy, zadanie praktyczne, rozmowa kwalifikacyjna).

Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje w zakresie naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 85 714 52 34.

Procedura naboru do pracy w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych (zal. nr 9) dostepne sa na stronie internetowej
www.podlaski.strazgraniczna.pl

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 inng ceche prawnie chroniona.



