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

Ogtoszenie nr 113991 /17.01.2023

Starszy Inspektor
Sekcji Spraw Osobowych w Wydziale Kadr i Szkolenia

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Gdansk Nie mniej niz

koniec naboru "
ul. Oliwska 35 3724,58 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Aktualizuje system kadrowy w oparciu o ktéry funkcjonuje Centralny Model Administracyjny SG oraz podsystemy.
Wprowadza niezbedne dane do systemu kadrowego (rozkazy personalne, nagrodowe, meldunki, zmiany nazwiska).

Przekazuje transmisje danych z systemu kadrowego do Pionu Gtéwnego Ksiegowego w oparciu o ktére naliczane sg
wypfaty dla funkcjonariuszy.

Prowadzi baze kadrowa na podstawie ktdérej generowane sa rozkazy dla funkcjonariuszy.
Wprowadza do systemu kadrowego orzeczenia lekarskie, a nastepnie wpina do Teczek Akt Osobowych funkcjonariuszy.

Wprowadza do systemu kadrowego oraz opracowuje w kartach oraz w TAO meldunki funkcjonariuszy dotyczace
urodzenia sie dzieci, zmiany nazwiska, zawarcia zwigzku matzenskiego, zmiany adreséw, zmiany dokumentéw.

Przygotowuje dane kadrowe dotyczace funkcjonariuszy do sprawozdan i na potrzeby komérek organizacyjnych.
Aktualizuje i wprowadza zmiany w systemie Punktualnik.
Aktualizuje i wprowadza zmiany w systemie CBD SG SWK.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 1 rok i 6 miesiecy w pracy w systemach lub min. 1 rok pracy w kadrach
Biegta obstuga komputera

Znajomos¢ przepiséw regulujgcych stosunek stuzbowy funkcjonariuszy SG

Znajomos¢ programéw komputerowych, systeméw kadrowych funkcjonujacych w SG

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych




Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: $rednie techniczne komputerowe
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy na systemach komputerowych

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

Dostepnos¢

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

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa, budynek IV pietrowy, nieprzystosowany dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo, praca
przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie, o$wietlenie dzienne i sztuczne.

Dodatkowe informacje

Wynagrodzenie zasadnicze - wg mnoznika 1,833- tj. 3724,58 zt. brutto + dodatek za wystuge lat.

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 etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

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

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa lub zgoda na udziat w procedurze sprawdzajgcej w celu uzyskania dostepu do
informacji o klauzuli ,, poufne”

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 31 stycznia 2023

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

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: aleksandra.kreft@strazgraniczna.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e 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 ubiegajacego sie o stanowisko niebedace 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

