Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 6793 z dnia 23 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

stycznia
2017

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

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych
Wydziat Ochrony Informacji

Gdansk 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

WARUNKI PRACY

praca w pomieszczeniu biurowym na II p. budynku nr 41, budynek nieprzystosowany do potrzeb oséb
niepelosprawnych fizycznie, 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

¢ 1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie zgodnie z dekretacja, wysylanie dokumentéw w celu
zapewnienia terminowosci i wtasciwego obiegu dokumentow.

2. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz innej dokumentacji w celu wlasciwego funkcjonowania
kancelarii jawnej.

3. Kompletowanie, przygotowywanie teczek akt oraz sporzadzanie spiséw akt w celu przekazania ich do
archiwum.

4. Obstuga interesantow w celu zapewnienia terminowosci i wlasciwego obiegu dokumentdéw.

5. Brakowanie dokumentéw niejawnych i elektronicznych nosnikéw informacji w celu zdjecia ich z
ewidencji kancelarii.

6. Przygotowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do dekretacji Komendantowi oraz
Zastepcom w celu zapewnienia obiegu dokumentéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

e umiejetnos¢ obstugi komputera, sumienno$é¢, doktadnosé¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ szkolenie z ochrony informacji niejawnych,
e poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji o klauzuli ,scisle tajne”
e obstuga sprzetu biurowego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 stycznia 2017 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 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny, zyciorys/CV, oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,,dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”. W zwigzku z powyzszym za kompletne oferty
uznaje sie oferty zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane: list motywacyjny,
zyciorys/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 tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Inne informacje: wynagrodzenie zasadnicze-mnoznik 1,129 - tj. 2115,57 zt. + dodatek za wystuge lat



