Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 22315 z dnia 19 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q0@ °

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

asystent

do spraw: ewidencji i przetwarzania danych
w Zespole Stuzby Dyzurnej Grupy Granicznej Placéwki Strazy Granicznej w Czeremsze

Czeremcha Podlaski Oddzial Strazy Granicznej
ul. gen. Jozefa Bema 100
Placowka Strazy Granicznej w Czeremsze 15-370 Bialystok

ul. Boczna 16
17-240 Czeremcha

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa;

- praca w systemie zmianowym 12 godz.;

- praca w porze nocnej;

- praca przed monitorem ekranowym ponizej potowy czasu pracy;

- pomieszczenie biurowe na I pietrze budynku z infrastruktura w postaci korytarzy, klatek schodowych,
schodéw;

- budynek nie jest wyposazony w winde i sanitariaty dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych;
- w budynku brak jest podtég antyposlizgowych;

- narzedzia i materiaty do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka i skaner.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga urzadzen teleinformatycznych stuzacych do przesytania korespondencji oraz jej ewidencja.

¢ Sprawdzanie poprawnosci wprowadzonych danych do systemu informatycznego dotyczacego oséb
przekraczajacych granice.

¢ Zglaszanie osobom uprawnionym nieprawidtowosci wystepujacych podczas obstugi sieci telekopiowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 7 miesiecy w pracy biurowej
o dokladnosc

¢ rzetelnosé

e sumiennos¢

¢ kominikatywno$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ 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 spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Podlaski Oddziat Strazy Granicznej
ul. gen. Jozefa Bema 100
15-370 Bialystok
z dopiskiem: "oferta pracy - asystent do spraw ewidencji i przetwarzania danych, PSG w Czeremsze, nr
ogtoszenia 22315"

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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 2 108,07 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.
Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie.

Oferty otrzymane po wskazanym powyzej terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego
lub data przyjecia w urzedzie).

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

Kandydaci/kandydatki, ktdrych oferty spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu, beda informowani
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o przyjetych formach selekcji (np. sprawdzianie
wiedzy, wykonaniu zadania praktycznego czy rozmowy kwalifikacyjnej) i terminie ich przeprowadzenia.
Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw.

Oferty odrzucone zostana niezwlocznie zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje w zakresie naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 85 685 47 32 .

Procedura naboru pracownikéw do pracy w POSG dostepna jest na stronie internetowej Podlaskiego Oddziatu
Strazy Graniczne;j.

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 inna ceche prawnie chroniona.



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.



