Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1743 z dnia 21 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o
sierpnia
2016

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi funduszy zagranicznych w zakresie wtasciwosci Zarzadu do Spraw
Cudzoziemcow KGSG
Wydziat VI Funduszy Zagranicznych Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG

Warszawa KOMENDA GEOWNA STRAZY GRANICZNE]
AL. NIEPODLEGLOSCI 100
02-514 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca w terenie (wyjazdy monitorujace do Oddzialéw SG),

- krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

State godziny pracy (8.15-16.15). Praca biurowa, wykonywana jest w budynku mieszczacym sie w Warszawie
przy Al. Niepodlegtosci 100, w pomieszczeniu biurowym, z infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze,
winda, klatki schodowe, schody. Niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: budynek
wyposazony w dzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom niepelnosprawnym, ale brak podjazdéw przy
wejsciu gtéwnym, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami, praca przy oswietleniu naturalnym i
sztucznym, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materialy do pracy:
komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner.

ZAKRES ZADAN

o wspdtuczestniczy w opracowywaniu projektow w zakresie dziatan kwalifikowanych ze srodkéw
zagranicznych w celu pozyskania srodkéw finansowych na dziatania realizowane i nadzorowane przez
Zarzad do Spraw Cudzoziemcow KGSG,

¢ koordynuje przedsiewziecia zaplanowane w harmonogramie Kart Projektéw/wnioskéw aplikacyjnych (dalej:
KP), na biezaco dostosowuje KP do aktualnych potrzeb i planuje srodki finansowe niezbedne do
zabezpieczenia realizacji zaplanowanych dziatan,

¢ opracowuje dokumenty finansowe potwierdzajace poniesienie wydatkow na dzialania wspoétfinansowania ze
$rodkéw zagranicznych (opisuje dokumenty poswiadczajace poniesienie wydatku, zatacza dokumenty
merytoryczne $wiadczace o tym, ze dzialanie zostato przeprowadzone, analizuje zawartos$¢ not ksiegowych,
przesytanych przez instytucje biorace udziat w projektach),

¢ opracowuje pod wzgledem logistycznym plany wizyt delegacji krajowych i miedzynarodowych,
przygotowuje projekty uméw cywilno - prawnych dla ekspertdow, thumaczy, itp., dokonuje stosownych
rezerwacji, odpowiednich zakupow,



przygotowuje sprawozdawczos¢ z realizacji projektéw, pozostajacych w zakresie wtasciwosci Zarzadu do
Spraw Cudzoziemcéw KGSG,

opracowuje projekty pism, zalecen w zakresie dziatalnosci Wydziatu VI Funduszy Zagranicznych,
uczestniczy w pracach zespolow przetargowych w zakresie zamoéwien przewidzianych przez Zarzad w
projektach oraz wspolpracuje z Wydzialem Finanséw NwOSG oraz Biurem Finanséw KGSG, w celu
zapewnienia obstugi finansowej projektéw ze srodkéw zagranicznych,

opracowuje prezentacje multimedialne, uczestniczy w wizytach monitorujacych w zakresie dziatalnosci
Wydziatu VI Funduszy Zagranicznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub obszarze finanséw

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2/C1

umiejetnos¢ analizy danych finansowych,

znajomos$¢ pakietu MS OFFICE,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

odpornos¢ na stres,

po zatrudnieniu osoba musi zosta¢ przeszkolona z zakresu: ochrony informacji niejawnych, obiegu
informacji jawnych i niejawnych w Strazy Granicznej, z zakresu ochrony danych osobowych,
pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos¢ przepiséw bedacych podstawa dzialalnosci komérek wlasciwych w sprawach cudzoziemcéow,
znajomos$¢ procedur dotyczacych pozyskiwania srodkéw zagranicznych,

znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych,

doswiadczenie: w pracy przy projektach objetych wspoétfinansowaniem srodkéw zagranicznych lub w
prowadzeniu spraw z zakresu analiz finansowych lub w procedurach administracyjnych dotyczacych
cudzoziemcow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopie dokumentow potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie lub
oswiadczenie kandydata o stopniu znajomosci jezyka angielskiego na wymaganym poziomie
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 innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 sierpnia 2016 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 - specjalista ZCU KGSG oraz numer ogtoszenia"

INNE INFORMACJE:

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

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2030 zi. 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 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:
http://www.strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/sprawy-kadrowe/korpus-sluzby-cywilnej/2487,Korpus-sluzby-c
y

wilnej.html

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i oSwiadczenia niezbedne". W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane i uwiarygodnione (opatrzone data i
wlasnorecznym podpisem) dokumenty i o§wiadczenia.

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

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



