Karpacki Oddziat Strazy Granicznej w Nowym Saczu

Ogtoszenie o naborze nr 8109 z dnia 03 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

lutego
2017

Komendant Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Sekcja Spraw Osobowych Wydziat Kadr i Szkolenia

Nowy Sacz Karpacki Oddzial Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu
ul. 1 Pulku Strzelcéw Podhalanskich 5
33-300 Nowy Sacz

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno- biurowa

- praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, drukarka, faks,

- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: brak podjazdéw i wind dla
niepelnosprawnych, brak sanitariatéw spetniajacych normy dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dotyczacych zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
zmian na stanowiskach pracy i wynagrodzen - m.in. sporzadzanie umoéw o prace, informacji do umoéw o
prace, sSwiadectw pracy, angazy, porozumien do uméw o prace

e sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia

e prowadzenie dokumentacji wynikajacej z prawa pracy - teczek akt osobowych, rejestréw, korespondencji

e opracowywanie projektow opinii Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia w sprawach dotyczacych
pracownikéw

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, m.in. miesiecznej i rocznej karty ewidencji czasu pracy

e prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem prawa i udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych oraz innych nieobecnosci w pracy

¢ analiza wnioskéw o zaliczenie pracy w gospodarstwie rolnym oraz innych okreséw zaliczanych do okresu
zatrudnienia w celu ustalenia uprawnien do dodatku za staz pracy i nagréd jubileuszowych

¢ sporzadzanie meldunkow i rozliczen miesiecznych, kwartalnych, rocznych dla potrzeb Komendy Gldwnej
SG

¢ sporzadzanie sprawozdan oraz informacji do PFRON dotyczacych zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

¢ biezaca obstuga programu kadrowego Ft-Kadry 7, sporzadzanie analiz zatrudnienia i raportéw dotyczacych
wynagrodzen, dodatkéw za staz pracy i innych

o kierowanie pracownikéw na badania lekarskie, przeszkolenie z zakresu BHP, studia podyplomowe,
monitorowanie waznos$ci badan lekarskich i szkolen z zakresu BHP



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej w komérkach kadrowych

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych prawa pracy ( ustawa kodeks pracy, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o
urzednikach panstwowych, ustawa o czasie pracy kierowcow) oraz aktow wykonawczych

e znajomos¢ orzecznictwa w spraw dotyczacych przebiegu pracy

¢ doswiadczenie w pracy w programach do obstugi baz danych

¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych

¢ komunikatywno$¢, samodzielnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢

¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

¢ biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub pozytywne zakonczenie procedur
sprawdzajacych zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego, uprawniajacego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,POUFNE”

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obstugi programu Ft- Kadry 7
e kursy i szkolenia z zakresu prawa pracy
o dyspozycyjnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , POUFNE” lub wyrazenie 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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentéw o ukonczeniu szkolen i kurséw z zakresu prawa pracy
¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetlnosprawnosé, o ile kandydat je posiada.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

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

Karpacki Oddziat Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu

33-300 Nowy Sacz

ul. 1 Putku Strzelcéw Podhalanskich 5

z dopiskiem " oferta pracy na stanowisko..."



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%.

1. Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane

2. Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i o§wiadczenia winny by¢ opatrzone datg i
czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tres¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z
trescia zawarta w ogtoszeniu.

3. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

4. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub e- mailem o kolejnym
etapie postepowania kwalifikacyjnego .

5. Brak kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszych etapéw selekgji.

6. Aplikacje oséb niezakwalifikowanych do dalszych etapow naboru po zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej
ulegaja komisyjnemu zniszczeniu.

7. W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

» rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

8. Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania
okreslone w powyzszym ogtoszeniu.

9. Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM.

Karpacki Oddzial SG jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (18 ) 415 31 66, (18) 415 32 78



