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

Ogtoszenie nr 156989 / 09.10.2025

Starszy Referent

w Sekcji Bezpieczehstwa w Komunikacji Wydziatu Granicznego

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

T o Gl Gdansk 23 pazdziernika Nie mniej niz

ul. Oliwska 35 2025 . 4967,94 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sprawdza dokumentacje sporzgdzang w jednostkach organizacyjnych MOSG zaréwno pod wzgledem formalnym w
zakresie whasciwosci Sekcji takie jak: przyjmuje i gromadzi dane o dziatalnosci jednostek organizacyjnych, sporzadza
okresowe sprawozdania z realizacji zadah przez pion graniczny.

Wprowadza i przetwarza dane w systemie komputerowym w zakresie wskazanym przez kierownika.

Prowadzi dokumentacje kadrowg dot. funkcjonariuszy i pracownikéw Wydziatu Granicznego MOSG, w szczegdlnosci:
prowadzi roczne karty ewidencji obecnosci, prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw, przygotowuje na wniosek
przetozonego wnioski w sprawach kadrowych funkcjonariuszy i pracownikéw.

Obstuguje programy komputerowe, poczte elektroniczng oraz urzadzenia biurowe konieczne do wykonywania
obowigzkdw.

Opracowuje pisma na polecenie kierownika sekcji w celu wsparcia w biezgcej pracy sekc;ji.

Wykonuje czynnosci kancelaryjne zwigzane z obiegiem dokumentéw w odniesieniu do korespondencji i dokumentacji
wystepujgcej w sekretariacie.

Gromadzi i na biezgco aktualizuje przepisy prawne dotyczace organizacji ochrony granicy panstwowej i kontroli ruchu
granicznego, gromadzi i ewidencjonuje informacje w zakresie wnioskéw i postanowief wydanych w ramach dziatalnosci
wydziatu, przygotowuje korespondencje w zakresie wskazanym przez przetozonych, przygotowuje dane do sprawozdan i
analiz w zakresie wtasciwosci wydziatu.

Przechowuje i archiwizuje powierzone dokumenty.

Na polecenie bezposredniego przetozonego wykonuje dodatkowe czynnosci nie wymienione wyzej, a mieszczace sie w
ramach wtasciwosci wydziatu oraz posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej (w jednostkach administracji
publicznej, stuzbach mundurowych lub instytucjach pokrewnych)




e Doswiadczenie w przygotowywaniu i redagowaniu pism urzedowych, raportéw lub sprawozdan

e Umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz wspédtpracy z innymi komérkami, komunikatywnos¢ i kultura osobista w kontaktach
wewnetrznych i zewnetrznych

e Dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ ustalania priorytetédw, sumiennos¢, doktadnos¢ i terminowosé
e Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego
e Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz udziatu w szkoleniach specjalistycznych

e Ztozenie klauzuli informacyjnej dla 0séb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych

e Ztozenie o$wiadczenia lustracyjnego (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972r.)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w obszarze zwigzanym z ochrong granicy panstwowej i ruchu
granicznego
e Znajomos¢ podstawowych zadan SG, struktur organizacyjnych SG oraz zadah poszczegélnych jednostek
e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony granicy, cudzoziemcdw oraz ruchu granicznego

e Znajomos¢ zasad prowadzenia i obiegu dokumentacji w systemie EZD.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszefnstwa 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 bez windy, nieprzystosowany do oséb niepetnosprawnych ruchowo. Oswietlenie
dzienne i sztuczne, praca siedzaca z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej 4h dziennie.

Dodatkowe informacje

Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,8 - tj. 4967,946 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 zwiazku z powyzszym, za kompletne uznaje sie oferty, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wiasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(obowiazuje forma papierowa). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.




Druk zawierajacy klauzule informacyjng dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz z oswiadczeniem o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celédw rekrutacyjnych oraz druk zawierajacy pozostate
oswiadczenia dostepny jest pod adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/nabor-do-sluzby-cywilne/przepisy-i-wzory-dokume/10074,Informacje-ogolne.h
tml

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, informujemy, ze w Morskim
Oddziale Strazy Granicznej w Gdansku obowigzuje ,Procedura zgtoszeh wewnetrznych”. Osoba zainteresowana jej
trescig moze uzyskac do niej wglad w MOSG ul. Oliwska 35, budynek nr 2 pok. 1.15.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o Klauzule informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

e Oswiadczenie lustracyjne (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972 r.)

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

Aplikuj do: 23 pazdziernika 2025

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.10.2025
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 Oswiadczenia kandydata w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

(2025 r.)



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-kandydata-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-2025-r(984).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-kandydata-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-2025-r(984).pdf

