Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie

Ogtoszenie o naborze nr 25404 z dnia 11 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
kwietnia
2018

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

asystent

do spraw: administracyjno-biurowych
w Placéwce Strazy Granicznej w Bohukatach

Bohukaly Nadbuzanski Oddzial Strazy Granicznej,
22-100 Chelm, ul. Trubakowska 2

Placowka Strazy Granicznej w Bohukalach

21-550 Terespol, Bohukaly 33

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna, zwigzana z ochrona informacji niejawnych. Kontakty zewnetrzne: z pracownikami Poczty
Polskiej w celu odbioru/nadania przesytek.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka, faks. Kancelaria znajduje sie na I pietrze, dostep wytacznie
przez klatke schodowa. Budynek jest wyposazony w podjazd dla oséb niepelnosprawnych, poruszajacych sie
na woézkach inwalidzkich oraz z dostepem wylacznie do pomieszczen znajdujacych sie na parterze. Nie ma
mozliwosci przeniesienia kancelarii na nizsze partie budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem,
przekazywaniem i wysytaniem dokumentow

e Sprawowanie biezacego nadzoru merytorycznego oraz prowadzenie kontroli w zakresie wlasciwego
wykonywania oraz przechowywania dokumentéw przez poszczegolnych wykonawcow

» Biezace dokonywanie przegladu dokumentacji bedacej w zasobach kancelarii oraz jej kompletowanie

¢ Realizacja czynnosci w zakresie obstugi i biezacego monitorowania informacji przekazywanych za
posrednictwem ePUAP oraz poczty zewnetrznej

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i absencji funkcjonariuszy i pracownikéw oraz w oparciu o
przekazywane przez Komendanta PSG wytyczne redagowanie dokumentacji dot. podwyzszania dodatkéw
stuzbowych, nagradzania funkcjonariuszy i pracownikow

e Prowadzenie dokumentacji kadrowej i szkoleniowej

e Prowadzenie i aktualizowanie ksigzki obsady etatowej

¢ Prowadzenie szkolen dla funkcjonariuszy i pracownikow PSG dot. aktualnie obowiazujacych przepisow w
zakresie spraw kadrowych, prawa pracy, ochrony informacji niejawnych, jawnych oraz danych osobowych i
ich zmian



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula SCISLE TAJNE lub pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

Znajomos¢ przepisow ustawy o Strazy Granicznej - w zakresie rozdziatu 21 10

Znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych

Znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych

Staranny i estetyczny charakter pisma

Systematycznosé, dyspozycyjnos¢, doktadnosé, komunikatywnosé

Umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw

Znajomosc¢ zasad obstugi urzadzen kancelaryjnych i obiegu dokumentéw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
Przeszkolenie w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych
Przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych
Umiejetnos$é pozytywnego podejscia do petenta

Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopia dokumentu potwierdzajacego spelienie wymagania niezbednego w zakresie poswiadczenia
bezpieczefstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula SCISLE TAJNE
lub pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa o ochronie informacji niejawnych

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego dot. odbycia przeszkolenia w
zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w zakresie ochrony informacji niejawnych, w zakresie
ochrony danych osobowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 kwietnia 2018 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Trubakowska 2

22-100 Chelm

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy przesyta¢ poczta lub sktadac osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy Oddziatu pod ww.
adresem, w godz. 7.30 - 10.00 i1 12.30 - 15.00 w dni robocze.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2100,- zt. Planowana data zatrudnienia: sierpien 2018 r.

Weryfikacja spelniania wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie ztozonych dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA”. W zwiazku z tym informujemy, ze aplikacje
kompletne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Ztozonych dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: nr telefonu /
adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie/mailowo o wyniku weryfikacji
formalnej aplikacji oraz o terminie kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego.

Techniki/metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test merytoryczny (wiedzy), rozmowa
kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (82) 568-50-91.

Dane osobowe zawarte w ofertach beda gromadzone wytacznie w celu przeprowadzenia rekrutacji. Osoby
aplikujace maja prawo dostepu do tresci swoich danych i mozliwosci ich poprawiania.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



