Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 8402 z dnia 14 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01

marca
2017

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

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych
Zespotu do Spraw Obstugi Placowki Strazy Granicznej w Kuznicy

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

Placowka Strazy Granicznej w Kuznicy

ul. Graniczna 1

16 -123 Kuznica

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w systemie jednozmianowym w godzinach 7:45 - 15:45 w siedzibie Placowki SG;

- telefoniczna obstuga interesantéw;

- obstuga interesantéw w siedzibie Placowki SG;

- koniecznos¢ poruszania sie po obiekcie;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.;

- materialy i narzedzia pracy: komputer, aparat telefoniczny, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw,
materiaty piSmiennicze i biurowe;

- stanowisko pracy na parterze budynku;

- budynek pietrowy nieprzystosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych ruchowo (brak windy i podjazdow);
- brak oznaczen dla os6b niewidomych;

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym, gtuchym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie trwatych i pomocniczych urzadzen ewidencyjnych oraz innych dokumentéw w celu biezacego
gromadzenia informacji o stanie i wykorzystaniu sprzetu w Placéwce SG w KuZnicy;

kompletowanie oraz przedktadanie dokumentéw do podpisu komendantowi placéwki oraz jego zastepcom;
¢ sporzadzanie pism na polecenie przetozonych;

¢ ewidencjonowanie czasu pracy i absencji pracownikow;

e przygotowywanie i zajmowanie sie obstluga organizacyjno - recepcyjna spotkan z interesantami i gos¢émi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ Komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, doktadnosc.
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne.

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowe;j.

e Uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne".

¢ Znajomos$c¢ jezykéw obcych: jezyka rosyjskiego, jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, o ile kandydat/kandydatka je posiada.

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne”, o ile kandydat kandydatka je posiada.

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Podlaski Oddziat Strazy Granicznej
ul. Gen. J6zefa Bema 100
15-370 Bialystok
z dopiskiem "oferta pracy - starszy referent, Placéwka Strazy Granicznej w KuZnicy, nr ogtoszenia 8402"

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 stanowisku wynosi 1890,70 zt brutto + dodatek za wystuge lat (nie mniej niz 2000,00 zt
brutto);

- dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu lub listownie;

- oferty otrzymane po uptywie terminu nie beda rozpatrywane;

- rozpatrzeniu nie beda podlegaty oferty niespeliajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze oferty,
ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasnorecznym
podpisem kandydata/kandydatki) dokumentéw i oswiadczen;

- kandydaci, ktdérych oferty speinia wymagania okreslone w ogloszeniu, beda telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej informowani o przyjetych sposobach przeprowadzenia selekcji (np.



sprawdzian wiedzy, wykonanie zadania praktycznego, rozmowa kwalifikacyjna);

- przyjmujemy tylko kserokopie dokumentéw;

- ofery odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- informacji dotyczacych naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 85 712 72 43;

- 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
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



