Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 20198 z dnia 04 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

stycznia
2018

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

starszy referent

do spraw: administracyjno-biurowych
Wydzial Grancizno-Morski

Gdansk 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

WARUNKI PRACY

budynek IV pietrowy bez windy, nieprzystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo, 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

¢ ewidencjonowanie, rozdysponowywanie i archiwizowanie dokumentoéw i pism wplywajacych i
wychodzacych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow i opracowywanie sprawozdan z zakresu wypracowanych
norm czasu pracy w celu przedstawienia zestawien Naczelnikowi Wydziatu

¢ obstuga telefoniczno-faksowa

e redagowanie pism w celu wsparcia bhiezacej pracy Naczelnika i pracownikéw Wydziatu

o przekazywanie polecen i ustaleni organizacyjnych pracownikom Wydziatu i innym komérkom
organizacyjnym Oddzialu w celu usprawnienia przeptywu informacji i polecehr pomiedzy Naczelnikiem
Wydziatu a jego funkcjonariuszami

e wprowadzanie i aktualizacja danych zwiazanych z gotowo$cia alarmowa Wydziatu w celu przekazywania
biezacej informacji stuzbie dyzurnej Oddziatu

e przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w celu wlasciwej realizacji
powierzonych zadan zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych

e prowadzenie terminarza oraz obstuga organizacyjna spotkan z interesantami w celu zapewnienia wtasciwej
i sprawnej obstugi petentow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
maszynopisania i obstugi urzadzen biurowych, znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, podstawowa znajomos¢ obstugi komputera



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej
¢ znajomos¢ podstawowych zadan SG i struktur organizacyjnych, poswiadczenie bezpieczenstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

INNE INFORMACJE:

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

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
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, oraz oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o ich terminie.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze-mnoznik 1,208 - tj. 2.263,60 zt. + dodatek za wystuge lat

Termin sktadania aplikacji: do dnia 18 stycznia 2018 r. w Kancelarii Jawnej Morskiego Oddziatu SG; lub na
adres: Morski Oddziat SG ul. Oliwska 35 80-563 Gdansk (decyduje data wptywu)






