Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej w Krosnie Odrzanskim

Ogtoszenie o naborze nr 19733 z dnia 25 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08

stycznia
2018

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

sekretarz

do spraw: obstugi Komendanta Oddziatu
w Sekcji Prezydialnej Wydziatu Koordynacji Dziatan

Krosno Odrzanskie ul Poprzeczna 1
66-600 Krosno Odrzanskie

WARUNKI PRACY

- Bariery architektoniczne;

- brak wind;

- praca przy monitorze ekranowym

- narzedzia pracy - telefon fax, kserokopiarka

ZAKRES ZADAN

e - prowadzi terminarz spotkan komendanta oddziatu i jego zastepcy oraz udziela informacji o terminach

zalatwiania spraw w oddziale w celu wsparcia biezacej pracy kierownictwa oraz pracownikéw oddziatu,

- przygotowuje oraz pomaga w obsludze organizacyjnej spotkan z interesantami i go$émi, w tym rowniez

zagranicznymi, w celu wsparcia biezacej pracy komendanta oddziatu i sekgji,

- sporzadza rozkaz dzienny komendanta oddziatu w celu wsparcia biezacej pracy komendanta oraz

pracownikdw oddziatu,

¢ - redaguje oraz wykonuje pisma i inne dokumenty na potrzeby komendanta oddziatu i jego zastepcy w celu
wsparcia ich biezacej pracy,

o - przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom oddziatu w celu wsparcia
biezacej pracy komendanta oddziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ znajomos¢ obstugi komputera (edytory tekstow MS Office/Libre Office oraz obstugi poczty elektronicznej,
o wysoka kultura osobista,

¢ komunikatywnos¢, uprzejmos¢,

¢ odpornos¢ na stres,

¢ umiejetno$¢ samodzielnego sporzadzania i redagowania pism,

e obowigzkowos¢, rzetelnosc,



koncentracja, podzielnos¢ uwagi,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej lub na podobnym stanowisku.

znajomos¢ jezykdw obcych: j. angielski lub j. niemiecki - poziom komunikatywny,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ochrona danych osobowych, ochrona informacji nigjawnych, obiegiem
dokumentacji i jej archiwizacja,

obstuga urzadzen biurowych typu faks, kserokopiarka, skaner

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace wszystkie poprzedzajace okresy zatrudnienia na podstawie
umowy o prace.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej

Kancelaria Jawna

ul. Poprzeczna 1

66-600 Krosno Odrzanskie

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1.565,19 zl. netto + dodatek za wystuge lat (liczony od
min. 5 lat do max. 20 lat pracy) ;

- rozpatrzeniu nie beda podlegac ofert niespeliajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze oferty, ktore



nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i podpisem kandydata)
dokumentéw i oswiadczen,

- Kandydaci wybrani sposréd oséb spelniajacych wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.



