Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku
80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

Ogtoszenie nr 107375/ 03.10.2022

Sekretarz

w Sekcji Organizacji Wydziatu Organizacji i Promocji

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Gdansk 14 pazdziernika

koniec naboru

ul. Oliwska 35 2022r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje korespondencje przychodzaca, w tym droga elektroniczng oraz przekazuje je do dekretacji
Komendanta/Zastepy Komendanta Oddziatu z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w
celu zapewnienia wtasciwego obiegu informacji.

Prowadzi terminarz spotkan Komendanta/Zastepcy Komendanta Oddziatu oraz bierze aktywny udziat w ich organizacji,
celem zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Komendanta jako terenowego organu Strazy Granicznej.

Przyjmuje interesantdw z zewnatrz i wewngtrz Oddziatu, zgodnie z terminarzem spotkan Komendanta/Zastepcy
Komendanta Oddziatu oraz dziennym harmonogramem przyje¢ w celu zapewnienia sprawnej obstugi recepcyjnej jego
urzedu.

Obstuguje potgczenia telefoniczne a w tym przyjmuje i taczy rozmowy telefoniczne oraz udziela niezbednych informacji
na temat funkcjonowania i organizacji Komendy Oddziatu.

Bierze udziat w organizowaniu krajowych podrézy stuzbowych Komendanta/Zastepcy Komendanta Oddziatu w zakresie
niezbednym do wystawienia delegacji stuzbowej, w celu zapewnienia ich wtasciwego przebiegu.

Opracowuje dokumentacje zwigzang z funkcjonowaniem sekretariatu, w tym projekty decyzji w sprawie zastepowania
Komendanta/Zastepcy Komendanta Oddziatu w czasie jego nieobecnosci

Rozlicza fundusz reprezentacyjnego Komendanta Oddziatu oraz uzgadnia dokumenty ksiegowe z komérkami Pionu
Gtéwnego Ksiegowego, w celu zapewnienia prawidtowego gospodarowania srodkami finansowymi na wydatki
reprezentacyjne Komendanta i jego zastepcéw.

Przyjmuje w czasie nieobecnosci Komendanta/Zastepcy Komendanta Oddziatu informacje, a w przypadku spraw pilnych
niezwlocznie przekazanie ich wtasciwemu Zastepcy w celu zapewnienia optymalnej organizacji procesu decyzyjnego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe €o hajmniej 6 miesiecy w pracy biurowej,
znajomos$¢ MS Office, umiejetnos¢ redagowania pism,




znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej (z dnia 21.11.2008 r.),
znajomos¢ zasad savoir vivre, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista, asertywnos¢

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze uzyskania dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”,

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w prowadzeniu sekretariatu,
ukonczony kurs przygotowujacy do pracy sekretarki/asystentki
znajomos¢ jezyka angielskiego

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa, budynek IV pietrowy bez windy, nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych
ruchowo, praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie, oswietlenie dzienne i sztuczne.

Dodatkowe informacje

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. W zwigzku z powyzszym, za kompletne oferty uznaje
sie oferty, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV, oraz
oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

Wynagrodzenie zasadnicze - mnoznik 1,670 - tj. 3393,37 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy




e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie o zgodzie na udziat w procedurze uprawniajacej do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 14 pazdziernika 2022

W formie papierowej na adres: ul.Oliwska 35, 80-563 Gdansk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 524 - 21 - 84

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.10.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o przetwarzaniu Pana/Pani danych osobowych znajduje sie na stronie Morskiego Oddziatu Strazy Granicznej pod
adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/ochrona-danych osobowyc/15646,Informacje-ogolne.html

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-ubiegajcego-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(984).pdf

