Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 22540 z dnia 19 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

marca
2018

Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Kancelarii Ogolnej Placowki Strazy Granicznej w Korczowej Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy
Granicznej

Korczowa Bieszczadzki Oddzial Strazy Granicznej, ul. Mickiewicza 34,
37-700 Przemysl

Placowka Strazy Granicznej w Korczowej,

37-552 Mlyny

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze administracyjno - biurowym (czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej, system
jednozmianowy - 8 godzinny),

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym
(réwniez powyzej 4 godzin dziennie), konieczno$¢ poruszania sie po obiekcie,

- miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: I pietro w budynku, ktéry nie jest
przystosowany do poruszania sie 0s6b niepetnosprawnych ruchowo (brak windy),

- brak podlegtych pracownikéw,

- podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz inne
urzadzenia biurowe (np. telefon, fax, kserokopiarka, niszczarka, skaner),

- na zewnatrz budynku znajduja sie miejsca parkingowe dla pracownikéw,

- brak czynnikéw szczegodlnie utrudniajacych wykonywanie zadan,

- kontakty zewnetrzne: kilka razy w tygodniu z pracownikami urzedu pocztowego lub kurierami w celu
przekazania lub przyjecia korespondencji.

Stanowisko utworzone w celu zapewnienia obstugi kancelaryjno-administracyjnej Placéwki polegajacej na
biezacym prowadzeniu ewidencji dokumentéw niejawnych oraz jawnych otrzymywanych, wysytanych i
wydawanych, jak réwniez ich terminowym dostarczaniu do wlasciwych adresatéw.

Od pracownika wymaga sie: opanowania przy wykonywaniu obowiazkoéw, jak roéwniez umiejetnosci tatwej
komunikacji, prostego i jasnego przekazywania wiedzy dotyczacej wytwarzania dokumentow oraz korygowania
bledow w dokumentacji. Wymagana jest réwniez umiejetnosc¢ interpretacji przepisow i aktualizacji posiadanej
wiedzy. Stanowisko Starszego referenta wymaga systematycznosci, dynamicznosci, pilnosci i samodzielnosci
w realizacji zadan. Wystepuje duza réznorodnos¢ zadan ze wzgledu na obieg dokumentéw niejawnych i
jawnych, ktory odbywa sie wg. scisle okreslonych regulacji, a osoba zatrudniona zobowiazana jest do wyboru
odpowiedniego trybu postepowania lub procedury dziatania z okreslonymi przypadkami przetwarzania
informacji niejawnych i jawnych.



ZAKRES ZADAN

Prowadzi trwate i pomocnicze urzadzenia ewidencyjne, przyjmuje, przesyta, przechowuje, przekazuje oraz
rejestruje niejawna i jawna korespondencje wchodzaca i wychodzaca w celu kontroli wiasciwego obiegu
dokumentow.

Sprawdza poprawno$¢ dokumentéw niejawnych oraz jawnych pod wzgledem formalnym, zgodnos¢
zalacznikow ze stanem faktycznym w celu podjecia decyzji o przyjeciu dokumentu do rejestracji, badz
odmowie przyjecia ze wzgledu na niespelnienie wymogow formalnych.

Udziela interesantom informacji w zakresie problematyki lezacej w kompetencjach kancelarii ogdlnej, a w
razie koniecznosci kieruje ich do wlasciwych jednostek albo komdrek organizacyjnych w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentow.

Prowadzi ewidencje pieczeci imiennych, urzedowych i stuzbowych w celu zapewnienia wtasciwego
rozdysponowania i gospodarowania nimi.

Obstuguje elektroniczna skrzynke podawcza (e-PUAP) w celu przekazania jej komendantowi placowki,
rozlicza i sporzadza comiesieczne zestawienia przesytek krajowych i miedzynarodowych w celu
dokonywania ptatnosci za wystawione faktury BiOSG przez Poczte Polska.

Biezaco organizuje i planuje odbieranie od posiadaczy dokumentéw niejawnych i jawnych, podejmuje
decyzje zwigzane z archiwizacja lub wpisaniem ich na protokét brakowania w celu rozliczenia z
dokumentdéw niejawnych i jawnych Placéwki.

Scisle wspétpracuje z komisja ds. przegladu dokumentéw niejawnych, realizuje zadania w zakresie zmian
lub znoszenia klauzuli tajnosci dokumentéw niejawnych w celu realizacji obowiazujacych regul prawnych,
odnotowuje fakt zmiany klauzuli tajno$ci dokumentéw w urzadzeniach ewidencyjnych.

Udostepnia i wydaje materiaty osobom uprawnionym, porzadkuje posiadany zaséb materiatéw oraz
egzekwuje zwrot materiatow niejawnych e celu zapewnienia prawidtowego obiegu materiatéw niejawnych i
jawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: minimum 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowej

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ wyrazania mysli w mowie i pismie,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

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

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 marca 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Miejsce skladania dokumentéw:
Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej
ul. Mickiewicza 34,
37 - 700 Przemysl
Dokumenty nalezy sktadac listownie lub osobiscie w Kancelarii Jawnej znajdujacej sie pod adresem jak

WyzZej.

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

1. Wynagrodzenie zasadnicze na powyzszym stanowisku wynosi 2 398,52 zl brutto plus ewentualnie dodatek
za wystuge lat (zgodnie z indywidualnym stazem pracy) .

2. Oferty niekompletne lub otrzymane lub uzupeiniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
przyjecia oferty w Urzedzie lub data stempla pocztowego).

3. Uzupeknianie ofert jest mozliwe poprzez Urzad Pocztowy lub Kancelarie Jawna w terminie do dnia
12.03.2018 r.

4. Dokumenty potwierdzajace speinianie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia to m.in. kopia
Swiadectwa / dyplomu ukonczenia szkoty. Dokumenty potwierdzajace spetienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy to np. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub innych
dokumentdw, ktore potwierdza wymagane niezbedne doswiadczenie - rodzaj i dtugosc.

5. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondengji, adres e-mail, nr telefonu. Ponadto, w
liscie motywacyjnym nalezy wskaza¢ dokladne stanowisko (NAZWA STANOWISKA oraz ewentualnie NUMER
OGLOSZENIA), o ktére kandydat/kandydatka sie ubiega.

6. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem
poczty o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego.

7. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapow selekcji.

8. Aplikacje oséb niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru zostana komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

9. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania zawarte
w niniejszym ogloszeniu. W przypadku sktadania ofert przez osoby niepetlnosprawne prosze o dotaczenie do
aplikacji kopii dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé (aktualne orzeczenie ustalajace stopien
niepelnosprawnosci lub kopie orzeczenia lekarza orzecznika ZUS).

10. Prosimy o kompletne kserokopie dokumentow.

11. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi naboru na stanowiska cywilne, ktdre sa
dostepne na stronie BiOSG w zaktadce: " PRACA W BiOSG" pod adresem:
http://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni

12. Prosimy o korzystanie ze wzoru o$wiadczenia obowigzujacego przy naborze do pracy, ktory jest rowniez
dostepny na stronie BIP BiOSG, w zaktadce "Wolne stanowiska w Stuzbie Cywilnej" pod adresem:
http://www.bip.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/s02/wolne-stanowiska-w-slu

13. UWAGA! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci: Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane i uwiarygodnione
wlasnorecznym podpisem dokumenty i oswiadczenia. Za aplikacje uwiarygodniona wlasnorecznym podpisem
uwaza sie taka aplikacje, w ktorej list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia sa opatrzone przez
kandydatke/kandydata DATA I WLASNORECZNYM PODPISEM.

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.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 16 673 2254, 16 673 2875, 16 673 2077.






