Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 25307 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

kwietnia
2018

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

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych
w Placéwce SG Gdansk

Gdansk 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

Gdansk ul. Kasztanowa 1

WARUNKI PRACY

budynek IlIp. Bez windy, nieprzystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, praca w
pomieszczeniu biurowym, stanowisko wyposazone w monitor ekranowy i urzadzenia biurowe, praca przy
oswietleniu sztucznym i naturalnym wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze
komputera powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi trwate i pomocnicze urzadzenia ewidencyjne oraz inng dokumentacje w celu zapewnienia
terminowosci i wlasciwego obiegu dokumentow niejawnych.

¢ Przyjmuje, ewidencjonuje, przekazuje lub wysyta dokumenty w celu zapewnienia terminowosci i
wlasciwego obiegu dokumentéw niejawnych i jawnych.

¢ Przechowuje dokumenty i materiaty w celu udostepniania ich uprawnionym osobom.

o Kompletuje, przygotowuje materialy wedtug obowiazujacych przepiséw w SG i sporzadza spisy akt w celu
przekazania ich do archiwum.

e Udziela informacji interesantom lub kieruje ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych MOSG w celu
prawidlowego zatatwienia sprawy.

e Przeprowadza okresowe przeglady materialéw niejawnych w podlegtej komorce i nanosi odpowiednie
adnotacje na dokumentach wedlug obowiazujacych przepisow.

¢ Brakuje dokumenty niearchiwalne w celu zdjecia ich z ewidencji kancelarii

¢ Prowadzi biezaca kontrole wykonawcow merytorycznych i technicznych w celu prawidlowego sposobu
wykonania dokumentéw niejawnych i jawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
e znajomos¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych
e znajomos¢ aktow prawnych dot. funkcjonowania kancelarii ogélnej w celu zapewnienia wlasciwego



sporzadzania, obiegu i zabezpieczenia dokumentow
e umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji o klauzuli ,$cisle tajne” lub wyrazenie zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
z 2018 poz. 412j.t.)

¢ zZnajomos¢ programow komputerowych Office

e sumiennos¢, systematycznos¢, doktadnosé

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

INNE INFORMAC]E:

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

Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. W zwiazku z powyzszym, za kompletne oferty
uznaje sie oferty, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane: list
motywacyjny, CV, oraz o$wiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Kandydaci zakwalifikowani do
dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

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.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze-mnoznik 1,147 - tj. 2149,29 zt. + dodatek za wystuge lat






