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

Ogtoszenie nr 72492 / 21.12.2020

Starszy Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno - administracyjnej w Wydziale Techniki i Zaopatrzenia

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Gdansk

ul. Oliwska 35

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Pobiera z kancelarii, kompletuje dokumenty oraz korespondencje kierowang do Naczelnika WTiZ, w celu zapewnienia
wiasciwego obiegu dokumentéw MOSG.

Ewidencjonuje pisma i telegramy wptywajgce i wychodzace z WTiZ, w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentdw.

Prowadzi ewidencje czasu pracy, urlopéw i nadgodzin pracownikéw WTiZ, w celu zapewnienia biezacej informacji w tym
zakresie.

Redaguje krétkie pisma na polecenie Naczelnika WTiZ, w celu wsparcia biezacej pracy wydziatu.
Obstuguje urzadzenia biurowe tj. centrala telefoniczna, komputer, drukarka, faks, w celu biezacej obstugi sekretariatu.

Przygotowuje i wykonuje obstuge organizacyjna spotkah Naczelnika WTiZ z interesantami i gos¢mi w celu wsparcia
biezacej pracy wydziatu.

Przekazuje pracownikom i funkcjonariuszom WTiZ komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne, w celu wsparcia
biezacej pracy wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych.
Obstuga komputera oraz sprzetu biurowego.

Asertywnos¢, uprzejmosé, grzecznosé oraz komunikatywnosé.

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze uprawniajacej do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli "poufne”.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej
e Przeszkolenie w zakresie obstugi kancelaryjne;j.
e Obstuga programéw biurowych i urzadzen biurowych typu XEROX.

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie. Praca w pomieszczeniu biurowym, wysoki parter, budynek 2
kondygnacyjny, podpiwniczony, bez windy.

Dodatkowe informacje

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne".

W zwigzku z powyzszym, za kompletne oferty uznaje sie oferty, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i
wtasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Kandydaci
zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,408 (tj. 2861 zt) plus dodatek za wystuge lat.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa lub zgoda na udziat w procedurze uzyskania dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli "poufne".

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)

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Aplikuj do: 5 stycznia 2021

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

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58/524-21-84

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.01.2021
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://www.morski.strazgraniczna.pl/mor/odo/rodo/28715,RODO.html

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

