Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 1416 z dnia 14 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

sierpnia
2016

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

starszy inspektor

do spraw: obstugi komputerowych systeméw kadrowych
Sekcji Organizacji i Naboru Wydziatu Kadr i Szkolenia

Bialystok ul. Gen. Jozefa Bema 100
15-370 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca biurowa;

- praca w siedzibie urzedu;

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

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- w budynku brak podjazdéw oraz pomieszczen higieniczno - sanitarnych spetniajacych normy dla oséb
niepetnosprawnych;

- brak oznaczen dla os6b niewidomych oraz podtdg antyposlizgowych;

- stanowisko pracy znajduje sie na pietrze.

ZAKRES ZADAN

¢ wprowadzanie i aktualizacja w systemie kadrowym informacji zwiazanych z powstaniem, zmiana oraz
ustaniem stosunku stuzbowego funkcjonariuszy Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej;

e wspotuczestnictwo w pracach zwiazanych z wprowadzaniem nowych aplikacji kadrowo - szkoleniowych w
kadrowych systemach komputerowych celem dostosowania ich do wymogdéw Strazy Granicznej;

e wprowadzanie, jako administrator, w systemach komputerowych wszelkich zmian dotyczacych struktury
organizacyjnej Podlaskiego Oddzialu Strazy Granicznej;

e prowadzenie tabeli ruchu stanu osobowego funkcjonariuszy celem ustalenia aktualnego stanu osobowo -
etatowego funkcjonariuszy w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej;

¢ sporzadzanie miesiecznych sprawozdan o stanie etatowo - ewidencyjnym funkcjonariuszy SG celem
przekazania do Komendy Gldéwnej Strazy Granicznej;

¢ kompletowanie dokumentow i zaktadanie teczek akt osobowych kandydatéw przyjetych do stuzby;

e monitoring procesu wydawania legitymacji stuzbowych oraz znakéw identyfikacyjnych funkcjonariuszom
SG;

¢ sporzadzanie raportéw i zestawien z bazy danych umieszczonych w systemach komputerowych celem
wykonania sprawozdan oraz weryfikacji poprawnosci danych dotyczacych funkcjonariuszy SG.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: 1 rok pracy w kadrach

Znajomos¢ przepisow ustawy o Strazy Granicznej i przepisow wykonawczych;

Umiejetno$¢ pracy w zespole, jak réwniez pracy samodzielne;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie informatyczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, o ile kandydat je posiada.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 sierpnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Podlaski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Gen. J6zefa Bema 100

15-370 Bialystok

z dopiskiem: "oferta pracy - starszy inspektor do spraw obstugi komputerowych systeméw kadrowych,
Wydziat Kadr i Szkolenia, nr ogtoszenia 1416"

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%.

- wynagrodzenie na stanowisku wynosi 2 034,99 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 podlegaty oferty niespeiniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze oferty,
ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasnorecznym
podpisem kandydata / kandydatki) dokumentéw i o§wiadczen;

- kandydaci, ktérych oferty spelniag wymagania okreslone w ogloszeniu, beda telefonicznie lub za



posrednictwem poczty elektronicznej informowani o terminie oraz przyjetych sposobach przeprowadzenia
selekcji (np. sprawdzianu wiedzy, wykonania zadania praktycznego, rozmowy kwalifikacyjnej);

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow;

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- informacje dotyczace naboru mozna uzyskac telefonicznie - nr tel. 85 714 51 35, 85 714 51 95;

- procedura naboru pracownikéw w POSG dostepna jest na stronie internetowej Podlaskiego Oddzialu Strazy
Graniczne;j.

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.



