Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 27056 z dnia 16 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

maja
2018

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

starszy referent

do spraw: dokumentacji niejawnej
Kancelarii Tajnej Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji

Bialystok ul. gen. Jozefa Bema 100

15-370 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym (8 godz.);

- obstuga interesanta zewnetrznego;

- praca w pomieszczeniach biurowych;

- praca na wysokosci do 3 m.;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

- obstuga urzadzen biurowych;

- brak pomieszczen higieniczno - sanitarnych przystosowanych do potrzeb oséb niepetosprawnych;
- brak windy, praca w budynku na pietrze.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie wykonawcom, przekazywanie przesytek przewoznikom
i udostepnianie dokumentow niejawnych o klauzulach: zastrzezone, poufne, tajne, Scisle tajne
wykonawcom;

weryfikowanie sposobu wytwarzania przez wykonawcéw merytorycznych i technicznych dokumentéw
niejawnych;

kompletowanie i przygotowywanie akt zakonczonych spraw celem przekazania do wtasciwego archiwum;
przyjmowanie i wydawanie depozytéw zatozonych w kancelarii tajnej wykonawcom merytorycznym;
prowadzenie ewidencji, przechowywanie i wydawanie wydawnictw niejawnych w Podlaskim Oddziale
Strazy Granicznej;

przygotowywanie protokotéw brakowania i fizyczne brakowanie dokumentéw celem zdjecia z ewidencji;
przygotowywanie i przekazywanie zapakowanych i posortowanych przesytek niejawnych o klauzulach:
zastrzezone, poufne, tajne, $cisle tajne przewoznikom z podzialem na placéwki SG, jednostki organizacyjne
SG oraz instytucje panstwowe;

wykonywanie kopii dokumentéw niejawnych na potrzeby komérek Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej
1 instytucji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



e Wyksztalcenie: sSrednie administracyjne

e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

o Whnikliwos$¢ i rzetelnosc.

¢ Komunikatywnos¢.

¢ Ladny charakter pisma.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji lub w pracy biurowej.

¢ Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"$cisle tajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

o Kopie swiadectw pracy, o ile kandydat/kandydatka je posiada;

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, o ile kandydat/kandydatka je posiada.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
ul. Gen. J6zefa Bema 100
15-370 Biatystok
z dopiskiem "oferta pracy - straszy referent - kancelaria tajna, nr ogtoszenia 27056"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 2 108,07 zt brutto + dodatek za wystuge lat;

- dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie;

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane;

- rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespeiniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu, a takze oferty,
ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasnorecznym



podpisem kandydata/kandydatki) dokumentéw lub oswiadczen;

- kandydaci, ktoérych oferty speinia wymagania okreslone w ogloszeniu beda telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej informowani o terminie oraz przyjetych sposobach przeprowadzenia
selekcji (np. sprawdzian wiedzy, zadanie praktyczne, rozmowa kwalifikacyjna);

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow;

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- nr tel. kontaktowego 85 714 51 63.

Procedure naboru do pracy w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej zamieszczono na stronie internetowej
www.podlaski.strazgraniczna.pl

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.



