Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie

Ogtoszenie o naborze nr 12572 z dnia 30 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

lipca
2017

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

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych
Kancelarii Jawnej Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji

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

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna. Kontakty zewnetrzne: kandydaci do stuzby/pracy, przedstawiciele instytucji i
przedsiebiorstw zewnetrznych, sktadajacych oferty na przetargi w NOSG. Pomieszczenia biurowe Kancelarii
Jawnej znajduja sie na parterze. Budynek jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych, poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich.Praca przy oswietleniu sztucznym, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie.

Narzedzia pracy: telefon, komputer, drukarka, niszczarka, faks.

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z obiegiem dokumentacji oraz prowadzeniem urzadzen
ewidencyjnych, a takze przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie dokumentow

e Nadzor nad dokumentami przyjmowanymi do kancelarii jawnej w zakresie ich wykonania

e Nadzor nad archiwizowaniem dokumentéw jawnych we wszystkich komdrkach organizacyjnych NOSG

¢ Porzadkowanie posiadanego zasobu dokumentéw oraz przygotowywanie dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego, w tym sporzadzanie spisow akt przekazanych

e Prowadzenie ewidencji pieczeci imiennych, urzedowych i stuzbowych oraz stempli do plombowania

e Przekazywanie zadekretowanej korespondencji wtasciwym osobom

e Sporzadzanie statystyk, protokoldow przekazania pieczeci i stempli, protokotéw brakowania

¢ Udostepnianie pracownikom/funkcjonariuszom teczek zagadnieniowych, bedacych na stanie kancelarii
jawnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych
¢ Znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych



¢ Znajomos$¢ przepiséw Zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20.05.2008
r. w sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w archiwach
wyodrebnionych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji lub przez niego
nadzorowanych (Dz. Urz. MSWiA Nr 9, poz. 42)

e Umiejetnosci: pracy w zespole, rozumienia aktéw prawnych, analityczne, obstugi komputera

¢ Komunikatywnos$¢, dobra organizacji pracy

e Staranny charakter pisma

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
POUFNE lub pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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

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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE lub pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Trubakowska 2

22-100 Chetm

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty nalezy przesytac¢ poczta lub sktada¢ osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy Oddziatu pod ww.



adresem, w godz. 7.30 - 10.001 12.30 - 15.00 w dni robocze.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2000 zt.

Planowana data zatrudnienia: ok. 01.08.2017 r.

Weryfikacja spelniania wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie ztozonych dokumentow
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 zostana komisyjnie zniszczone.

W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i
nr telefonu. Osoby zostana powiadomione 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.

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.

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.



