Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 3381 z dnia 14 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

wrzesnia
2016

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

inspektor

do spraw: gospodarki mieszkaniowej
Zespot Gospodarki Mieszkaniowej Sekcja Gospodarki Mieszkaniowej i Kwaterunkowej Wydziat
Techniki i Zaopatrzenia

Bialystok ul. Gen. Jozefa Bema 100

15-370 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu;

- stres zwiazany z obstuga klienta;

- telefoniczna i osobista obstuga klienta;

- realizacja zadan stuzbowych pod presja czasu;

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner;
- stanowisko pracy znajduje sie na II pietrze;

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie zestawien kosztéw utrzymania obiektow stuzbowych i mieszkalnych oraz przeprowadzanie
analiz w rozbiciu na poszczegélne media;

monitorowanie zawartych w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej umoéw na media, $wiadczenia ustug
komunalnych, sporzadzanie wnioskéw o udzielenie zaméwien publicznych w tym zakresie;

przyjmowanie i analizowanie wnioskdw oraz realizacja $wiadczen naleznych funkcjonariuszom zwigzanych
z ich prawem do zwrotu kosztéw dojazdu do miejsca pelnienia stuzby w Podlaskim Oddziale SG;
prowadzenie ewidencji wnioskow dotyczacych zwrotu kosztow dojazdu oraz wyplaty przystugujacych
swiadczen funkcjonariuszom Podlaskiego Oddzialu SG (korzystajac z oprogramowania specjalistycznego -
aplikacja wspomagajaca zarzadzanie zarzadzanie dodatkowymi naleznosciami wynikajacymi z prawa do
lokalu mieszkalnego);

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych podstawowych oraz pomocniczych dotyczacych Zespotu Gospodarki
Mieszkaniowej w celu uzyskania biezacej informacji o stanie wydatkéw i ich zgodnosci z planem
finansowym w Podlaskim Oddziale SG;

udzial w przygotowaniu planu finansowego Sekcji, projektu planu zamoéwien publicznych, zapotrzebowaniu
$rodkow finansowych;

sporzadzanie dokumentéw analityczno - sprawozdawczych z dziatalnosci gospodarki mieszkaniowej pod
katem finansowym za dany okres celem przekazania informacji centralnej komorce zaopatrujace;j.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

e staz pracy: 1 rok w obszarze ksiegowosci

e Znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, zamowieniach publicznych, znajomo$¢ przepiséw mieszkaniowych;
¢ Doktadnos¢, lojalnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, operatywnosc.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 wrzesnia 2016 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
ul. Gen. J6zefa Bema 100
15-370 Biatystok
z dopiskiem "oferta pracy - inspektor do spraw gospodarki mieszkaniowej Zespotu Gospodarki
Mieszkaniowej Sekcji Gospodarki Mieszkaniowej i Kwaterunkowej Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia, nr
ogtoszenia 3381"

INNE INFORMAC]E:

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

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 2034,99 zt brutto + dodatek za wystuge lat;

- dokumenty nalezy sktadaé¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie;

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub data
stempla pocztowego;

- rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze oferty,
ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasnorecznym
podpisem kandydata/kandydatki) dokumentow i oswiadczen;



- kandydaci zakwalifikowani do udziatu w dalszej czesci postepowania beda telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznejinformowani o terminie oraz przyjetych formach selekcji;

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow;

- oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 85 714 53 15.

Procedure naboru do pracy w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej zamieszczono na stronie internetowej
www.podlaski.strazgraniczna.pl

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



