
Morski Oddział Straży Granicznej w Gdańsku

Ogłoszenie o naborze nr 20641 z dnia 13 stycznia 2018 r.

OFERTY DO

31
stycznia
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Morskiego Oddziału Straży Granicznej poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: - kierownik kancelarii
Placówka SG w Krynicy Morskiej

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Krynica Morska

82-120 Krynica Morska ul. Wojska Polskiego 1

ADRES URZĘDU:

80-563 Gdańsk ul. Oliwska 35

 

WARUNKI PRACY
praca w pomieszczeniu biurowym, stanowisko wyposażone w monitor ekranowy i urządzenia biurowe, praca
przy oświetleniu sztucznym i naturalnym większość czynności wykonywana w pozycji siedzącej przy monitorze
komputera powyżej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAŃ
Obsługa sekretarsko-biurowa korespondencji w celu zapewnienia właściwego obiegu dokumentów
Kompletowanie dokumentów oraz korespondencji i przedkładanie jej Komendantowi do podpisu.
Redagowanie krótkich pism dla Komendanta i Zastępców metodą komputerową lub maszynopisania
Obsługa urządzeń biurowych.
Prowadzenie rejestru faksów w celu ich wysyłania i odbierania.
Skanowanie i kserowanie dokumentów celem wykorzystania ich w dalszej pracy Komendanta, Zastępcy,
funkcjonariuszy i pracowników Placówki.
Prowadzenie terminarza spotkań i narad Komendanta oraz Zastępcy.
Łączenie rozmów telefonicznych interesantów z komendantem i Zastępcą.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
umiejętność maszynopisania i obsługi urządzeń biurowych, znajomość ustawy o służbie cywilnej
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy w pracy biurowej



DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 31 stycznia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Morski Oddział SG
ul. Oliwska 35
80-563 Gdańsk

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Weryfikacja spełniania przez kandydatów wymagań formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentów
wymienionych w części „dokumenty i oświadczenia niezbędne”. W związku z powyższym, za kompletne oferty
uznaje się oferty, które zawierają wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane: list
motywacyjny, CV, oraz oświadczenia osoby ubiegającej się o zatrudnienie. Kandydaci zakwalifikowani do
dalszych etapów naboru zostaną powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Wynagrodzenie zasadnicze - mnożnik 1,180 tj. 2.211,13 zł.

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej nieobecności swojego
pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w urzędzie. Osoba zatrudniona na
zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


