Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie

Ogtoszenie o naborze nr 2547 z dnia 13 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

sierpnia
2016

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

starszy referent

w Sekcji Stuzby Granicznej Wydziatu Granicznego

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w siedzibie Oddziatu, w podstawowym systemie czasu pracy w
godzinach 7.30-15.30.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, przy swietle naturalnym i sztucznym.

W zakresie obowiazkdw stuzbowych pracownika wystepuje obstuga stanowiska komputerowego powyzej 4
godzin dziennie, faksu, skanera, xera i innych urzadzen biurowych.

Warunki architektoniczno-budowlane i techniczne budynkéw, w tym pomieszczen pracy, pomieszczen
ogolnodostepnych i pomieszczen higieniczno-sanitarnych: kancelaria, w ktorej znajduje sie miejsce pracy
zlokalizowana jest na 3 pietrze budynku, dostep poprzez klatke schodowa i winde. Budynek jest dostosowany
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Budynek wyposazony jest w
instalacje klimatyzacyjna.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji wchodzacej i wychodzace;j.
Przepisywanie zleconych tekstow oraz sporzadzanie pism, analiz i meldunkdw.
Prowadzenie list obecnosci oraz ewidencji obecnosci funkcjonariuszy.
Dokonywanie roboczych ttumaczen zleconych tekstow.

Sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych wykazéw nadgodzin.

Zapewnienie zaopatrzenia wydzialu w papier i materiaty biurowe.

Nadzoér nad korzystaniem ze sprzetu biurowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w jednostkach administracji publicznej
e znajomos¢ ustawy o Strazy Granicznej w zakresie znajomosci organizacji i struktur Strazy Granicznej,



umiejetnos¢ obstugi komputera, w zakresie popularnych programéw biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

posiadanie waznego poswiadczenia bezpieczenstwa lub pisemne oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych
b. dobra znajomosc j. rosyjskiego

b. dobra znajomosc j. ukrainskiego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
* posiadanie waznego poswiadczenia bezpieczefistwa lub pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 sierpnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Trubakowska 2

22-100 Chelm

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy przesytac poczta lub sktadac¢ osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy Oddziatu pod ww.
adresem, w godz. 7.30 - 10.00 1 12.30 - 15.00 w dni robocze.

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone w 3 etapach:
I - ocena formalna ztozonych dokumentéw,
[1- sprawdzian wiedzy polaczony z elementami testu jezykowego,



ITI- rozmowa kwalifikacyjna polaczona z elementami testu praktycznego: znajomosci obstugi komputera i
znajomosci jezyka obcego.

Weryfikacja spelniania wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie ztozonych dokumentow
wymienionych w czesci ,,dokumenty i o§wiadczenia”. W zwiazku z tym informujemy, ze aplikacje kompletne to
takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i
nr telefonu. Osoby zostana powiadomione telefonicznie/mailowo o sposobie rozpatrzenia aplikacji oraz o
terminie kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego.

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 dnia przyjmowania
ofert wlacznie.

Informacje o sposobie postepowania z ofertami pracy kandydatow po zakonczonym naborze:

Ztozonych dokumentéw nie odsytamy. Oferty kandydatéw niewylonionych w naborze podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu po zakonczeniu naboru, natomiast aplikacje kandydatéw wytonionych, ale niezatrudnionych w
trakcie naboru sg niszczone po uptywie 3 miesiecy

od dnia obsadzenia stanowiska pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 82 568 50 91

Planowana data zatrudnienia: 01.09.2016 r.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2064,97zt + dodatek stazowy zgodnie z ustawa

o stuzbie cywilnej.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez 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 inna ceche prawnie chroniona.



