Karpacki Oddziat Strazy Granicznej w Nowym Saczu

Ogtoszenie o naborze nr 10133 z dnia 12 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22

kwietnia
2017

Komendant Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kierownik Kancelarii Jawnej
Sekcja Ochrony Dokumentacji Wydziat Ochrony Informacji

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

WARUNKI PRACY
- praca wykonywana w pozycji siedzacej,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,
- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, drukarka, faks, rejestry papierowe,
- permanentny kontakt interpersonalny z interesantami,
- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: brak podjazdéw i wind dla
niepelnosprawnych, brak sanitariatéw spetniajacych normy dla oséb niepelnosprawnych,

ZAKRES ZADAN

e Organizowanie pracy kancelarii jawnej Oddziatu oraz kontrolowanie i organizowanie pracy pracownikow
kancelarii jawnej

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i udostepnianie dokumentdw jawnych

e Prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwarzania dokumentéw przez wykonawcow merytorycznych i
technicznych

¢ Sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem, wystaniem, ewidencjonowaniem i przekazywaniem poczty
wchodzacej i wychodzacej,

e Sprawowanie nadzoru nad dostarczeniem poczty wchodzacej wskazanym adresatom,

e Obstuga i biezace monitorowanie Elektronicznej skrzynki podawczej w ramach ePUAP,

¢ Planowanie, organizowanie i udziat w realizacji spraw zwigzanych z brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej w kancelarii jawnej lub jej przekazywanie do archiwum zakladowego,

e Udziat w kontrolach z zakresu ewidencji i obiegu dokumentéw w komdrkach organizacyjnych komendy
Oddziatu i Placowkach SG jak rowniez prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w zakresie swojej
wlasciwosci,

e Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli kancelaryjnych oraz ich brakowanie.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w kancelarii jawnej, tajnej lub ogdélnej w administracji publicznej

¢ biegla znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania kancelarii jawnych oraz aktéw wykonawczych,
instrukgji kancelaryjnej

¢ podstawowa znajomos$¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania Strazy Granicznej

¢ umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji

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

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie w pracy na stanowisku zwiazanym z kierowaniem zespotem pracowniczym

¢ komunikatywno$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢

¢ dobra organizacja pracy wlasnej oraz organizowania pracy innym

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e asertywnosc

¢ zdolnos¢ swiadomego kontrolowania reakcji emocjonalnych oraz odruchdéw (fizycznych, intelektualnych)
we wszystkich warunkach

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu MS Office

¢ dyspozycyjnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa 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

¢ 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 spetienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy na stanowisku kierowniczym
¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - o ile kandydat je posiada

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Karpacki Oddziat Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu



33-300 Nowy Sacz
ul. 1 Pultku Strzelcéw Podhalanskich 5
z dopiskiem " oferta pracy na stanowisko..."

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
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 oswiadczenia winny by¢ opatrzone data i
czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tres¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z
trescia zawarta w ogtoszeniu.

3. W ofercie nalezy podac¢ 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 réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszych etapéw selekcji.

6. Aplikacje 0s6b niezakwalifikowanych do dalszych etapéw 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 sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore 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 réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

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



