Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2571 z dnia 17 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 &
wrzeshnia
2016

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjnych
Kancelaria Jawna Wydziatl Ekonomiczny Biuro Lacznosci i Informatyki Komendy Gtownej Strazy
Granicznej

Warszawa KOMENDA GEOWNA STRAZY GRANICZNE]
AL. NIEPODLEGLOSCI 100
Komenda Gloéwna Strazy Granicznej 02-514 WARSZAWA

Biuro Eacznosci i Informatyki
ul. Podchorazych 38
00 - 463 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca biurowa

- stres zwiazany z obstuga klientow zewnetrznych,

- wysitek fizyczny zwiazany z praca przy zszywaniu i przekazywaniu duzej ilosci akt,
- zagrozenie korupcja,

- praca w pomieszczeniu biurowym,

- praca w godzinach 8.15 - 16.15,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- obstuga urzadzen biurowych (fax, telefon, skaner i niszczarki dokumentow),

- budynek nie jest przystosowany do poruszania sie oséb niepelnosprawnych - brak wind, brak podjazdéw,
drzwi z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

e skanowanie oraz wprowadzanie korespondencji wychodzacej i wchodzacej do elektronicznego obiegu
dokumentéw Biura Lacznosci i Informatyki KGSG w celu prawidtowego i szybkiego obiegu dokumentéw w
BLiI KGSG,

e prowadzenie na biezaco dziennika korespondencji wchodzacej, dziennika Decyzji Komendanta Gléwnego
SG, Dyrektora Biura w celu ewidencjonowania dokumentow,

¢ nadzdr nad strona formalng przyjmowanych dokumentéw, wynikajacych z obowiazujacych przepisow w
celu przesylania poprawnie sporzadzonych dokumentow,

e prowadzenie dziennika ewidencji elektronicznej no$nikéw informacji oraz wydawania tych nosnikéw,
zakladanie i prowadzenie indywidualnych kart rejestru wydanych dokumentéw (RWD) w celu
ewidencjonowania wydanych i pobieranych nosnikéw,



ewidencjonowanie pieczeci i stempli stuzbowych bedacych na stanie Biura w celu okreslenia kto z
zatrudnionych w Biurze dysponuje pieczatkami i stemplami stuzbowymi,

przygotowywanie akt w celu ich archiwizacji i przekazania do archiwum,

rozliczanie z dokumentéw i urzadzen ewidencyjnych wykonawcéw odchodzacych z BEil KGSG w celu
rozliczenia kart obiegowej,

udzial w opracowywaniu przepiséw oraz wystepowaniu z propozycjami zmian istniejacych przepisow
dotyczacych funkcjonowania Kancelarii Biura Lacznosci i Informatyki KGSG w celu usprawnienia pracy w
kancelarii.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy doswiadczenie w obszarze pracy kancelaryjnej - biurowej
pozytywne przejs$cie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego,
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

znajomos$¢ przepiséw z zakresu archiwizacji,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole jak réwniez samodzielna realizacja zadan,

dyspozycyjnos¢,

obstuga Windows i pakiet Office,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speilnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci
przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 01 wrzesnia 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:



Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - inspektor BLiI KGSG oraz numer ogtoszenia"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1737 zi. netto + dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,

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

- rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze oferty,
ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasnorecznym
podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen,

- kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
https://www.strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.h
tml

UWAGA! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i o$wiadczenia". W ZWIAZKU Z TYM
PODKRESLAMY, ZE KOMPLETNE APLIKACJE TO TAKIE, KTORE ZAWIERAJA WSZYSTKIE WYMAGANE I
UWIARYGODNIONE (OPATRZONE DATA I WEASNORECZNYM PODPISEM) DOKUMENTY I
OSWIADCZENIA.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne - z lekkim stopniem
niepelnosprawnosci, ktére spetniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



