Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie

Ogtoszenie o naborze nr 11328 z dnia 25 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

czerwca
2017

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

asystent

do spraw: kancelaryjnych
Kancelarii Ogdlnej Placowki Strazy Granicznej w Hrebennem

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

Placowka Strazy Granicznej w Hrebennem

22-680 Lubycza Krolewska

WARUNKI PRACY

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

Narzedzia pracy: rejestry, komputer, drukarka, niszczarka, faks. Kancelaria znajduje sie na II pietrze, dostep
przez klatke schodowa oraz winde, budynek jest przystosowany dla 0os6b niepetnosprawnych, poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz innej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia Kancelarii Ogdlnej

¢ Biezace wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem korespondencji wchodzacej i wychodzacej

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie, wysylanie i udostepnianie
dokumentow

¢ Porzadkowanie posiadanego zbioru dokumentéw oraz przygotowywanie dokumentacji celem przekazania
do archiwum

e Sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowego wykonywania i
przechowywania dokumentéw przez poszczegélnych wykonawcow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa 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

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych



Obstuga systemow informatycznych, urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na podobnym stanowisku
Przeszkolenie w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

Przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych

Umiejetnos¢ pracy w zespole, systematycznosé, doktadnos¢, obowiazkowos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopia 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

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 czerwca 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Trubakowska 2

22-100 Chetm

INNE INFORMACJE:

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 przesyta¢ poczta lub sktada¢ osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy Oddziatu pod ww.
adresem, w godz. 7.30 - 10.00i 12.30 - 15.00 w dni robocze.



Proponowane wynagrodzenie brutto: 2000,- zt

Planowana data zatrudnienia: ok. 01.10.2017 .

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.

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, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



