Karpacki Oddziat Strazy Granicznej w Nowym Saczu

Ogtoszenie o naborze nr 8117 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:

starszy 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 opracowywanie projektdéw aktow prawnych komendanta Oddziatu oraz opiniowanie projektéow aktéw
normatywnych przesytanych do konsultacji Komendantowi Oddziatu

¢ sporzadzanie projektéw postanowien i orzeczen dyscyplinarnych

e koordynowanie prowadzonych postepowan dyscyplinarnych i czynnosci wyjasniajacych prowadzonych w
stosunku do funkcjonariuszy

¢ sporzadzanie decyzji administracyjnych i rozkazéw personalnych dotyczacych funkcjonariuszy

e sporzadzanie w trybie kpa oraz przepisow szczegdlnych dotyczacych funkcjonowania SG, opinii
dotyczacych odwotan sktadanych przez funkcjonariuszy od orzeczen dyscyplinarnych i rozkazow
personalnych

¢ sporzadzanie propozycji wnioskéw w sprawach zwolnien, przeniesien, mianowania na poszczegdlne
stanowiska, mianowania na wyzsze stopnie oraz odznaczen funkcjonariuszy

¢ sporzadzanie korespondencji do organéw Scigania i sadéw dotyczacej spraw osobowych funkcjonariuszy

¢ sporzadzanie meldunkdéw o stanie dyscypliny funkcjonariuszy oraz meldunkéw i rozliczen miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych, rocznych dla potrzeb Komendy Gléwnej SG

¢ przygotowanie dokumentacji zwiazanej ze zwolnieniem funkcjonariuszy ze stuzby w SG

¢ przygotowanie dokumentacji emerytalno-rentowej funkcjonariuszy zwalnianych ze stuzby w SG

e naliczanie wystugi lat dla celéw uposazeniowych

¢ sporzadzanie informacji, sprawozdan oraz analiz dotyczacych funkcjonariuszy

e wspolpraca z Pionem Gléwnego Ksiegowego w zakresie wydatkow zwigzanych z uposazeniem



funkcjonariuszy
¢ udzial w planowaniu, realizacji oraz ocenie realizacji wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym
¢ obstuga programu kadrowego Ft- Kadry 7

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze prowadzenia spraw kadrowych zwiazanych ze stuzbami
mundurowymi

¢ znajomos¢ przepisow: prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, ustawy
o strazy granicznej wraz z aktami wykonawczymi

¢ znajomos¢ orzecznictwa w spraw dotyczacych przebiegu stuzby funkcjonariuszy

¢ znajomos¢ procedury karnej, cywilnej oraz przepisow prawa pracy w zakresie niezbednym do realizacji
spraw zwiazanych z przebiegiem stuzby funkcjonariuszy

¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

¢ doswiadczenie w pracy w programach do obstugi baz danych

¢ doswiadczenie w prowadzeniu postepowan konczacych sie wydaniem decyzji administracyjnych, w tym
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych

¢ umiejetnos$¢ pisemnego argumentowania rozstrzygnie¢ w sprawach osobowych

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

¢ 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”

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obstugi programu Ft- Kadry 7

¢ doswiadczenie w przygotowaniu korespondencji i reprezentowaniu pracodawcy przed sadami i organami
$cigania w sprawach pracowniczych

o dyspozycyjnosc¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o 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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ 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
e 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 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%.

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 data i
czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ 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 oséb 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 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 réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

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



