Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 24697 z dnia 28 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

kwietnia
2018

Komendant Morskiego Oddzialu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: - kierownik kancelarii jawnej
Wydziat Ochrony Informacji

Gdansk 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

WARUNKI PRACY

praca w pomieszczeniu biurowym na II p. budynku nr 41, stanowisko wyposazone w monitor ekranowy i
urzadzenia biurowe, praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym wiekszos¢ czynnosci wykonywana w
pozycji siedzacej przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

¢ Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii jawnej zgodnie z instrukcja kancelaryjna i
wytycznymi przetozonych.

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie, udostepnianie i wysytanie dokumentéw jawnych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

¢ Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz innej dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia kancelarii jawnej
w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw jawnych.

¢ Kompletowanie, przygotowywanie akt zakonczonych spraw w celu przekazania do wlasciwego archiwum.

e Prowadzenie ewidencji pieczeci imiennych, urzedowych i stuzbowych oraz stempli do plombowania.

e Prowadzenie biezacej i okresowej kontroli sposobu wytwarzania dokumentéw jawnych przez wykonawcow
merytorycznych i technicznych oraz postepowania z dokumentacja jawna znajdujaca sie na stanie
uzytkownikéw.

¢ Rozliczanie funkcjonariuszy i pracownikéw MOSG z posiadanej na stanie dokumentacji w przypadku
rozwiazania stosunku stuzbowego lub pracy albo przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej SG.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy zwiazanej z obiegiem dokumentacji jawnej
e znajomos¢ przepiséw zawartych w instrukcji kancelaryjnej

obstuga komputera, urzadzen biurowych, sumiennos¢, doktadnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata 3 lata doswiadczenia w pracy zwiazanej z obiegiem dokumentacji jawnej
¢ szkolenie z ochrony informacji niejawnych
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Morski Oddziat SG

ul. Oliwska 35

80-563 Gdansk

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,,dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”.

W zwiazku z powyzszym, za kompletne oferty uznaje sie oferty, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw
naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze wg. mnoznika: 1.380 (tj. 2.585,90 zt.) plus dodatek za wystuge lat

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.






