Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 48660 z dnia 06 czerwca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

czerwca
2019

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej Zarzadu
Referat ds. Administracyjnych Wydziat V Administracyjno-Techniczny Zarzad Operacyjno-Sledczy
Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Warszawa KOMENDA GEOWNA STRAZY GRANICZNE]

AL. NIEPODLEGLOSCI 100
02-514 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

- praca samodzielna biurowo - administracyjna

- praca w siedzibie urzedu

- 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: komputer, telefon, faks, skaner, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na trzecim pietrze budynku

- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: budynek wyposazony w winde, brak
podjazdéw

- infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym

ZAKRES ZADAN

odpowiada za obstuge punktu odbioru i wysytania korespondencji przesytanej systemem EZD, celem
sprawnego rozdysponowywania korespondencji trafiajacej do Zarzadu

rejestrowanie i przesylanie korespondencji faxowej w systemie EZD za posrednictwem aplikacji
RIGHTFAX, celem wtasciwego jej obiegu

prowadzenie pomocniczych urzadzen kancelaryjnych w zakresie dokumentacji jawnej, w celu rejestracji w
nich odpowiednich dokumentéw

realizowanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem i wysytaniem dokumentéw, w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw jawnych przetwarzanych przez Zarzad Operacyjno-Sledczy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

ocena przydatnosci dokumentéw manipulacyjnych o krétkotrwalym znaczeniu, zaewidencjonowanych w



pomocniczych urzadzeniach ewidencyjnych w celu biezacego ich brakowania oraz brakowanie
dokumentacji po uptywie okresow jej przechowywania

¢ pobieranie i przechowywanie materiatéw piSmiennych i biurowych dla Zarzadu w celu ich dystrybucji
wsréd funkcjonariuszy i pracownikéw ZOS KGSG

e koordynacja wspétpracy ZOS KGSG z BOI KGSG w zakresie funkcjonowania i obiegu dokumentéw w EZD,
celem sprawnego dzialania systemu i rozwiazywania biezacych probleméw zwigzanych z jego
funkcjonowaniem oraz zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze administracyjno-biurowym

¢ pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego,
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

¢ komunikatywnos$¢

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ czytelny charakter pisma

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e skrupulatnos¢

e terminowosc

¢ odpowiedzialnos$¢

e rzetelnosé

e zaangazowanie w realizacje zadan

e prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

¢ obstluga urzadzen biurowych: komputer, fax, drukarka, skaner

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - np.: swiadectwa pracy, dokumenty
potwierdzajace posiadanie okreslonych kwalifikacji lub uprawien, referencje

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Al. Niepodlegtosci 100



02-514 Warszawa
z dopiskiem "oferta pracy - inspektor ZOS KGSG oraz numer ogloszenia"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Gléwny Strazy Granicznej, Al. Niepodlegtosci 100, 02-514
Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej,
Al. Niepodlegtosci 100, 02-514 Warszawa

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: brak

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
Uprawnienia:prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

UWAGA ! WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA ORAZ KOPIE WYMAGANYCH
DOKUMENTOW NALEZY WEASNORECZNIE PODPISAC ORAZ OPATRZYC DATA.

Przyktadowa prawidtowo przygotowana aplikacja dostepna jest na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w ramach umoéw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowigzkow,

- zakresy obowigzkow na stanowisku pracy z dotaczonym $wiadectwem pracy potwierdzajacym zatrudnienie
na tym stanowisku.

Z DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE MUSI
JEDNOZNACZNIE WYNIKAC DEUGOSC DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2070 zt netto + dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy sktadaé¢ 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 ogtoszeniu

a takze oferty, ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentéw i o$wiadczen,



- 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:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja 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.



