Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4384 z dnia 11 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 0
pazdziernika
2016

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi logistycznej Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow KGSG
Wydzial V Informacji Migracyjnej Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw

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

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa

- praca w terenie (zalatwianie spraw poza budynkiem KGSG zwiazanych z przygotowywaniem wizyt delegacji
krajowych i zagranicznych)

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniu biurowym

- praca w godzinach 8.15-16.15

- oSwietlenie naturalne i sztuczne

- praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- obstuga urzadzen biurowych (faks, telefon, skaner, niszczarki dokumentow)

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

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw kadrowych funkcjonariuszy i pracownikéw Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG
zwigzanych m.in. z: sporzadzaniem projektéw wnioskow personalnych, ewidencjonowaniem czasu
stuzby/pracy, prowadzeniem kart urlopowych, wykazu badan profilaktycznych w celu zabezpieczenia
prawidlowego funkcjonowania Zarzadu;

e prowadzenie plandéw oraz organizowanie szkolen funkcjonariuszy i pracownikéw Zarzadu do Spraw
Cudzoziemcow a takze opiniowanie planéw i potrzeb szkoleniowych komoérek wtasciwych w sprawach
cudzoziemcéw w celu umozliwienia prawidlowego rozwoju zawodowego funkcjonariuszy oraz pracownikéw
pionu do spraw cudzoziemcéow;

¢ przygotowywanie i organizowanie spotkan oraz delegacji stuzbowych kierownictwa Zarzadu; - rozliczanie
preliminarzy kosztdw wizyt delegacji przyjezdzajacych na zaproszenie Dyrektora Zarzadu, dokonywanie
rozliczen w imieniu uczestnikow podrozy stuzbowej poza granicami kraju w celu zapewnienia odpowiedniej
obstugi finansowo - logistycznej Zarzadu;



e wydawanie i prowadzenie ewidencji wydawanych delegacji stuzbowych, w celu wlasciwego zabezpieczenia
dziatalnosci stuzbowej Zarzadu;

e realizacja zadan zwiazanych z zaopatrywaniem terenowych jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej w
blankiety dokumentdw oraz druki protokotéw i pouczen poprzez biezace monitorowanie potrzeb, w celu
zabezpieczenia prawidtowego wykonywania czynnosci z zakresu postepowan administracyjnych z
cudzoziemcami;

¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych (przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie, wysytanie i
udostepnianie dokumentéw) na podstawie posiadanego upowaznienia, w celu zapewnienia terminowego
obiegu dokumentéw w Zarzadzie;

¢ porzadkowanie oraz przygotowywanie dokumentacji Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG do
brakowania oraz archiwizacji w celu zapewnienia dokumentom wtasciwej ochrony.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy - w administracji lub pracy biurowej

¢ dobra organizacja czasu pracy,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ rozwiazywania problemow,

e asertywnos¢,

¢ umiejetnos$é przekonywania oraz argumentowania swojego stanowiska,

¢ rzetelnosé, terminowos$é, komunikatywnosc, kreatywnosc,

¢ umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ umiejetnos¢ pracy w srodowisku Windows,

¢ 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

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 pelni 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 pazdziernika 2016 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
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z dopiskiem "oferta pracy - specjalista ZCU KGSG oraz numer ogtoszenia"

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1750 zt 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 podlega¢ oferty niespeiniajace wymagan okreslonych

w ogloszeniu, a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych
(OPATRZONYCH DATA I WEASNORECZNYM 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/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.ht

ml

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i o§wiadczenia niezbedne". W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane i uwiarygodnione (OPATRZONE DATA I
WEASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATA) dokumenty i o§wiadczenia.

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.

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



