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Nadodrzański Oddział Straży Granicznej w Krośnie
Odrzańskim
66-600 Krosno Odrzańskie ul. Poprzeczna 1

Ogłoszenie nr 71500 / 25.11.2020

Specjalista
w Sekcji Spraw Osobowych Wydziału Kadr i Szkolenia

Liczba stanowisk

1

Wymiar etatu

1

Status

koniec naboru

Miejsce pracy

Krosno Odrzańskie
ul. Poprzeczna 1

Ważne do

5 grudnia
2020 r.

Wynagrodzenie
zasadnicze

3517,32 zł brutto

Czym będziesz się zajmować

Osoba na tym stanowisku:
przygotowywanie dokumentacji związanej z ustaniem stosunku służbowego funkcjonariuszy w celu przekazania tych
dokumentów funkcjonariuszom oraz dla Pionu Głównego Księgowego,
wyliczanie stażu pracy funkcjonariuszy w celu prawidłowego ustalenia podstawy zwolnienia funkcjonariusza ze służby,
ustalanie uprawnień zwalnianych funkcjonariuszy do nagród jubileuszowych i innych świadczeń w celu przekazania dla
Pionu Głównego Księgowego informacji na temat wysokości należnych świadczeń,
sporządzanie i kompletowanie dokumentacji stanowiącej podstawę do wydania decyzji emerytalno-rentowych w celu
przekazania jaj do Zakładu Emerytalno-Rentowego MSWiA,
przygotowywanie teczek funkcjonariuszy zwalnianych ze służby w Straży Granicznej w celu przekazania ich do archiwum;
prowadzenie teczek akt osobowych funkcjonariuszy przewidzianych do zwolnienia ze służby w celu przechowywania
dokumentacji,
przygotowywanie skierowań funkcjonariuszy do Rejonowej Komisji Lekarskiej w celu określenia stanu ich zdrowia oraz
ustalenia zdolności fizycznej i psychicznej do służby w Straży Granicznej,
opracowywanie analiz, sprawozdań, zestawień i informacji w celu przekazania ich do Wydziału Finansów lub do Komendy
Głównej.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci będą (wymagania niezbędne)

Wykształcenie: wyższe
Doświadczenie zawodowe w komórce kadrowej
umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych
samodzielność
rzetelność
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umiejetność organizacji pracy
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dodatkowym atutem będzie (wymagania dodatkowe)

Wykształcenie: wyższe administracja lub prawo
znajomość przepisów prawa pracy oraz przepisów dotyczacych Straży Granicznej.

Dostępność

Jako osoba z niepełnosprawnością nie możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu – nie składaj dokumentu
potwierdzającego niepełnosprawność.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie,
w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,
wyniósł co najmniej 6%.

Warunki pracy

1. Narzędzia pracy - komputer, telefon, drukarka, fax 2. Budynek nie przystosowany dla osób poruszających się na wózku
inwalidzkim.

Dodatkowe informacje

Jeśli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cię o tym mailowo (lub telefonicznie – jeżeli nie
podałeś adresu e-mail).
Oświadczenia podpisz odręcznie i wstaw datę ich sporządzenia.
Oferty kandydatów, którzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiącach od zakończenia naboru.
Nie rozpatrzymy oferty, którą nadałeś po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, która zawiera wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia.

Dodatkowe informacje: - wynagrodzenie na powyższym stanowisku wynosi brutto 3517,32 zł + dodatek za wysługę
lat, - praca jednozmianowa w godzinach od 7:30 do 15:30; - rozpatrzeniu nie będą podlegać ofert niespełniające
wymagań określonych w ogłoszeniu, a także oferty, które nie zawierają kompletu wymaganych oraz
uwiarygodnionych (opatrzonych data i podpisem kandydata) dokumentów i oświadczeń, - Kandydaci wybrani spośród
osób spełniających wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie lub za pośrednictwem poczty
elektronicznej o kolejnym etapie postępowania kwalifikacyjnego, - przyjmujemy tylko kompletne kserokopie
dokumentów, - oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.

Twoja aplikacja musi zawierać (dokumenty niezbędne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu
pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
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Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dołącz, jeśli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia

Aplikuj do: 5 grudnia 2020

W formie papierowej w zamkniętej kopercie na adres: Nadodrzański Oddział Straży Granicznej
Kancelaria Jawna
ul. Poprzeczna 1
66-600 Krosno Odrzańskie

lub złożyć osobiście we wskazanym terminie w kancelarii Nadodrzańskiego Oddziału SG z dopiskiem „oferta
pracy”

Dokumenty należy złożyć do: 05.12.2020
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Aplikując, oświadczasz, że znana Ci jest treść informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja dotycząca ochrony danych osobowych dla kandydatów do pracy w Nadodrzańskim Oddziale Straży Granicznej.
Administratorem danych osobowych zbieranych w związku z niniejszą procedurą rekrutacyjną jest Komendant
Nadodrzańskiego Oddziału Straży Granicznej, ul. Poprzeczna 1, 66-600 Krosno Odrzańskie. Administrator zabezpiecza dane
osobowe zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Dane osobowe zbierane w związku z naborem do pracy w Straży Granicznej
przetwarzane są na podstawie obowiązujących przepisów prawa, tj.: w prawnie uzasadnionym celu oraz na podstawie
wyrażonej zgody na przetwarzanie danych osobowych. Dane osobowe w postaci umożliwiającej identyfikację określonej
osoby są przechowywane nie dłużej niż jest to niezbędne do osiągnięcia celu przetwarzania, tj. realizacji procesu naboru do
pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami. Wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolne.
Niewyrażenie zgody może uniemożliwić realizację procedury naboru do pracy. Wyrażona zgoda może zostać odwołana w
każdym czasie. Każdej osobie przysługuje prawo żądania dostępu do podanych przez siebie informacji stanowiących dane
osobowe, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a także prawo do przeniesienia danych. Ponadto każda osoba w dowolnym momencie ma również prawo do
cofnięcia wyrażonej zgody bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnięciem oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. W celu realizacji uprawnień, o których mowa powyżej
można kontaktować się z inspektorem ochrony danych, który czuwa nad bezpieczeństwem danych osobowych
przetwarzanych w Nadodrzańskim Oddziale Straży Granicznej adres:                                            e-
mailiod.woi.noosg@strazgraniczna.pl Dane osobowe gromadzone w związku z niniejszą rekrutacją nie są przetwarzane w
sposób automatyczny i nie są przekazywane innym podmiotom, jak również do państwa trzeciego lub organizacji
międzynarodowej.


