Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej w Krosnie Odrzanskim

Ogtoszenie o naborze nr 17445 z dnia 02 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
listopada
2017

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

starszy referent

w Sekcji Ochrony Informacji Wydziatu Ochrony Informacji

Krosno Odrzanskie ul. Poprzeczna 1
66-600 Krosno Odrzanskie

WARUNKI PRACY

- bariery architektoniczne
- brak wind
- narzedzia pracy - komputer, telefon, drukarka

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji udostepniania materialéw jawnych niearchiwalnych Nadodrzanskiego Oddzialu
Strazy Granicznej dla celéw naukowych i badawczych, wnioskéw zwiazanych z udostepnieniem informacji
publicznej oraz wnioskéw o ponowne wykorzystanie informacji publicznej w celu realizacji zadan
okreslonych w zarzadzeniu nr 52 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 17 kwietnia 2014 r. z
poézZn. zm. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego w Komendzie Nadodrzanskiego Oddzialu Strazy
Granicznej w Krosnie Odrzanskim;

¢ realizowanie zadan Administratora Bezpieczenistwa Zbioru w wydziale oraz prowadzenie dokumentacji
wynikajacej z przepisow o ochronie danych osobowych,w celu realizacji zadan okreslonych w ustawie o
ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.;

¢ przyjmowanie od wykonawcow sekcji ochrony informacji dokumentéw jawnych przeznaczonych do
archiwizacji oraz techniczne sporzadzanie teczek akt przedmiotowych ( zagadnieniowych) w celu zgodnego
z obowiazujacymi przepisami przekazywania akt do archiwum, w celu usprawnienia pracy sekcji;

¢ udzielanie merytorycznej pomocy osobom w zakresie wytwarzania i obiegu dokumentéw w celu zgodnego z
przepisami opracowywania dokumentdw, w celu realizacji zadan okreslonych w zarzadzaniu nr 52
Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 17 kwietnia 2014 r. z p6Zn. zm. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego w Komendzie Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Kros$nie
Odrzanskim;

e prowadzenie kart rozliczeniowych oraz stosownej ewidencji dotyczacej ewidencji czasu pracy pracownikow
wydzialu oraz dokumentacji dotyczacej rozliczania sie z obowigzkow stuzbowych funkcjonariuszy i
pracownikow wydziatu ( kart rozliczeniowych), w celu usprawnienia pracy wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w pracy administracyjnej lub pracy biurowej;
¢ znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
¢ komunikatywnos¢;

e umiejetnos$¢ pracy w zespole;

¢ umiejetnosc¢ tworzenia dokuemntow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej w Kro$nie Odrzanskim

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, nie wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1521,62 zt. netto + dodatek za wystuge lat,

- praca jednozmianowa w godzinach od 7:30 do 15:30;

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub data
stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie beda podlega¢ ofert niespeiniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu, a takze - oferty,
ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i podpisem kandydata)
dokumentdéw i o§wiadczen,



- Kandydaci wybrani sposrdd 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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



