Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 1152 z dnia 05 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

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

starszy referent

do spraw: administrowania obiektami
Zespot Utrzymania Nieruchomosci Sekcji Gospodarki Mieszkaniowej i Kwaterunkowej Wydziatu
Techniki i Zaopatrzenia

Bialystok Bialystok

ul. gen. Jozefa Bema 100

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie urzedu;

stres zwigzany z obstuga klienta;

telefoniczna i osobista obstuga klienta;

realizacja zadan stuzbowych pod presja czasu;

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

budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Pobieranie z magazynu i przekazywanie uzytkownikom sprzetu bedacego w dyspozycji Wydziatu Techniki i
Zaopatrzenia Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami komdrek
organizacyjnych Komendy Oddziatu.

Prowadzenie ewidencji sprzetu wydanego uzytkownikom w rozbiciu na poszczegdlne budynki i
pomieszczenia.

Okresowe sprawdzanie prawidlowego wykorzystania sprzetu Wydzialu Techniki i Zaopatrzenia Podlaskiego
Oddziatu Strazy Granicznej bedacego w uzytkowaniu oraz ocena jego stanu technicznego.

Analiza i zgtaszanie potrzeb przetozonym w zakresie wyposazenia pomieszczen zgtaszanych przez
uzytkownikéw.

Prowadzenie pomocniczej ewidencji czasu pracy pracownikéw Sekcji Gospodarki Mieszkaniowej i
Kwaterunkowej Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia.

Prowadzenie pomocniczej ewidencji pobranych dokumentdéw Sekcji Gospodarki Mieszkaniowej i
Kwaterunkowej Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie



Komunikatywnos¢, doktadnos¢, operatywnosé, lojalnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej i gospodarce materiatowej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e W przypadku braku listu motywacyjnego podanie o przyjecie do pracy.

¢ Dokumenty potwierdzajace niepetnosprawnos¢, o ile kandydat/kandydatka je posiada.

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 lipca 2016 r.

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

e Miejsce sktadania dokumentéw:
ul. gen. Jézefa Bema 100
15 - 370 Biatystok
z dopiskiem: "oferta pracy - starszy referent do spraw administrowania obiektami, Zesp6t Utrzymania
Nieruchomosci Sekcja Gospodarki Mieszkaniowej i Kwaterunkowej Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia, nr
ogtoszenia 1152"

INNE INFORMAC]E:

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

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 1890,70 zt brutto + dodatek za wystuge lat;

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

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane ;

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

- tylko kandydaci zakwalifikowani do udziatu w selekcji wtasciwej beda telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej informowani o terminie przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy, zadania praktycznego czy
rozmowy kwalifikacyjnej;

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow;



- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- nr telefonu do kontaktu 85 714 52 56.

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.
Procedure przyjecia do pracy w POSG zamieszczono na stronie internetowej www.podlaski.strazgraniczna.pl

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.



