Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2878 z dnia 26 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ©
wrzesnia
2016

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi kadrowej pracownikéw KGSG
Sekcja I Wydziat Spraw Osobowych Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Warszawa Komenda Gléwna Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca samodzielna administracyjno - biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

doj$cia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym,
korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami,

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

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

- narzedzia i materialy do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, w celu
przekazania tych dokumentdéw pracownikom oraz komdrce wyplacajacej Swiadczenia finansowe,
opiniowanie i przygotowywanie propozycji rozwiazan probleméw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych, w celu dostarczenia konkretnych rozwiazan,

ustalanie uprawnien do nagrod jubileuszowych i innych swiadczen oraz przygotowywanie decyzji w tych
sprawach, w celu przekazania komérkom wyplacajacym swiadczenia finansowe informacji na temat
wysokosci naleznych swiadczen,

prowadzenie i aktualizowanie ksiazki obsady etatowej, przestrzeganie limitu zatrudnienia w przydzielonych
komorkach organizacyjnych, w celu nadzoru nad obsadzaniem stanowisk oraz przekazywanie miesiecznych
rozliczen etatowo - ewidencyjnych komorce finansowej, w celu dostarczenia aktualnych informacji,
koordynowanie procesu sporzadzania ocen pracowniczych (pierwsza ocena w stuzbie cywilnej, ocena
okresowa w stuzbie cywilnej), indywidualnych programéw rozwoju zawodowego oraz organizowanie stuzby
przygotowawczej pracownikow przydzielonych komérek organizacyjnych, w celu zapewnienia zgodnosci z



obowiazujacymi regulacjami prawnymi,

¢ dokonywanie okresowych kontroli kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, w celu zapewnienia nadzoru
nad prawidlowoscia prowadzenia przedmiotowej dokumentacji w przydzielonych komérkach
organizacyjnych, a takze prowadzenie kart urlopowych i absencji pracownikéw przydzielonych komdrek
organizacyjnych, w celu dostarczenia aktualnych informacji,

o zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw przydzielonych komoérek organizacyjnych, w
celu przechowywania dokumentacji pracowniczej,

¢ przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w sprawach emerytalno - rentowych, w celu przekazania
jej do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obstudze kadrowej pracownikéw

¢ znajomos¢ przepisOw prawa pracy oraz systemu ubezpieczen spotecznych,

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,

¢ obstuga komputera

o komunikatywno$¢, terminowos¢, skrupulatnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne lub pokrewne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 wrzesnia 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 - starszy specjalista BKiSz KGSG oraz numer ogtoszenia"

INNE INFORMAC]E:

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. 2299 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/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.ht
ml

UWAGA! Weryfikacja speiniania 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 spelniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ 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 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.



