Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 22913 z dnia 26 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

marca
2018

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

asystent

do spraw: ewidencji, przetwarzania i przesytania danych
Zespotu Stuzby Dyzurnej Grupy Granicznej w Placowce Strazy Granicznej w Lubaczowie

Lubaczow Bieszczadzki Oddzial Strazy Granicznej w Przemyslu
37-700 Przemysl,
Placowka Strazy Graniczej w Lubaczowie ul. Mickiewicza 34

miejsce wykonywania pracy Budomierz

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze administracyjno - biurowym ( system zmianowy - 12 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 jest przystosowany
do poruszania sie 0s6b niepetnosprawnych ruchowo (winda),

- 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 szczegoélnie utrudniajacych wykonywanie zadan.

Stanowisko utworzone w celu zapewnienia obstugi urzadzenia utajnionego tacznosci telekopiowej oraz
urzadzen jawnych tacznosci telefonicznej i telekopiowej.

Praca nie ma ztozonego charakteru. Przepisy dotyczace realizowanych na stanowisku czynnosci okreslaja
doktadnie sposéb i tryb postepowania. Zadania wymagaja jednak dobrej znajomosci przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, ochronie danych osobowych i przepiséw kancelaryjnych.

Upowaznienia dodatkowe:

-upowaznienie do przetwarzania danych osobowych gromadzonych w Systemach SG w zakresie wskazanym w
upowaznieniu,

- upowaznienie do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie wskazanym w upowaznieniu,

- upowaznienie do obstugi stanowiska utajnionej tacznosci telekopiowej SULT SG "TURKUS"

ZAKRES ZADAN



¢ ogsluga systemoéw tacznosci telekopiowej - stanowiska tacznosci telekopiowej w celu zapewnienia obiegu
informacii,

e wysylanie i przyjmowanie korespondencji w celu przekazania ich do odpowiednich komdrek,

¢ wykonywanie, rejestrowanie, nadawanie i przyjmowanie fakséw, szyfrofakséw - wykonan realizacji
cznnosci zleconych oraz formularzy zgtoszeniowych trafienia w SIS w celu zapwenienia prawidtowego
obiegu informacji,

¢ dokonywanie sprawdzen w dostepnych bazach danych w celu realizacji czynnosci zleconych,

e zapewnienie ciagtej obstugi sprzetu tacznosci i informatyki znajdujacego sie w uzytkowaniu, realizacja
miejskich potaczen telefonicznych w celu prawidtowego funkcjonowania jednostki organizacyjnej SG,

e prowadzenie dziennika ewidencji faksow, ksiazki ewidencji notatek stuzbowych, ksiazki ewidencji
dokumentacji dotyczacej transportu oraz ewidencji wnioskéw o usuniecie zamknie¢ celnych w celu
zapenienia prawidlowego obiegu dokumentdow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Ogolna wiedza na temat zasad prowadzenia dokumentéw ewidencyjnych oraz zasad obstugi urzadzen
ewidencyjnych

e Obsluga komputera w zakresie edytora tekstu

e Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej

ul. Mickiewicza 34,

37 - 700 Przemysl

Dokument

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

1. Wynagrodzenie zasadnicze na powyzszym stanowisku wynosi 2 370,41 z} brutto plus ewentualnie dodatek



za wystuge lat (zgodnie z indywidualnym stazem pracy) .

2. Oferty niekompletne lub otrzymane lub uzupetniane 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
16.03.2018 r.

4. Dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia to m.in. kopia
sSwiadectwa / dyplomu ukonczenia szkoty.

5. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Ponadto, w
liScie motywacyjnym nalezy wskaza¢ doktadne stanowisko (NAZWA STANOWISKA oraz ewentualnie NUMER
OGLOSZENTIA), 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 0s6b niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru zostana komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

9. Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania zawarte
w niniejszym ogtoszeniu. W przypadku sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne 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 dokumentdéw.

11. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi naboru na stanowiska cywilne, ktore sa
dostepne na stronie BiOSG w zakladce: " 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 dokumentéw wymienionych w czesci: Dokumenty i oswiadczenia 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 wtasnorecznym podpisem
uwaza sie taka aplikacje, w ktorej list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia sg opatrzone przez
kandydatke/kandydata DATA I WEASNORECZNYM 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.



