Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 5832 z dnia 24 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 @
grudnia
2016

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

starszy inspektor

w Wydziale Kadr i Szkolenia

Gdansk 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,pomieszczenie biurowe na parterze w budynku IV kondygnacyjnym bez windy -
budynek nie dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, praca siedzaca z wykorzystaniem
monitora komputerowego powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

e Przygotowanie wnioskow do opracowania rozkazow personalnych oraz sporzadzanie rozkazow w
sprawach: przyjecia do stuzby, o mianowania na stanowisko, przeniesienia, powierzenia obowiazkéw,
delegowania, przeniesienia do dyspozycji oraz sporzadzanie wnioskéw o mianowania na kolejne stopnie SG
w celu realizacji decyzji kadrowych przetozonych i przekazania ich komérkom wyptacajacym swiadczenia
finansowe.

e Zaliczanie okreséw zatrudnienia przed przyjeciem do stuzby w SG, wprowadzanie danych do systemu
kadrowego i ustalanie uprawnien funkcjonariuszy do nagrédd jubileuszowych i wystugi lat.

e Opracowanie rozkazow personalnych w sprawie zwolnienia ze stuzby, ustalanie uprawnien do odprawy ,
przygotowanie i opracowanie dokumentacji emerytalno-rentowej w celu przekazania do zaktadu
emerytalno-rentowego.

e Opracowanie rozkazow personalnych w dokumentach kadrowych (teczki akt osobowych, karty
ewidencyjne, obsady etatowe, rejestry alfabetyczne) w celu aktualizacji danych.

o Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu funkcjonariuszy, ustalanie stazu stuzby i pracy do wystugi
emerytalnej w celu przekazania zainteresowanym funkcjonariuszom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji

¢ obsluga komputera, programu MS Office, - umiejetno$¢ analitycznego myslenia, rozwiazywania
problemoéw, stosowania przepisow prawa w praktyce;

e znajomos¢ ustawy o Strazy Granicznej i aktéw wykonawczych do ustawy dot. spraw kadrowych
funkcjonariuszy,

¢ komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ pracy w stresie, pod presja czasu



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok 1 rok doswiadczenia pracy w kadrach w administracji publicznej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 06 grudnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,225 tj. 2295,45 zl. + dodatek za wystuge lat

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej

nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



