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

Ogtoszenie nr 86905/ 02.11.2021

Starszy Referent

Do spraw: kancelarii ogdinej w Placéwce Strazy Granicznej w Krynicy Morskiej

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Krynica Morska, ul.

koniec naboru 16 listopada

2021 r.

Wojska Polskiego 1

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prawidtowo przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje, wysyta i udostepnia dokumenty z zachowaniem ustaw i
przepiséw wykonawczych, w celu prawidtowego obiegu dokumentéw w Placdwce SG.

Wiasciwe prowadzi ewidencje dokumentdéw w dokumentacji kancelaryjne;.

Wiasciwe ewidencjonuje nanoszone zmiany klauzul tajnosci dokumentéw w urzadzeniach ewidencyjnych w celu realizacji
wytycznych.

Informuje bezposredniego przetozonego o ewentualnych zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentéw w
celu eliminacji nieprawidtowych zjawisk.

Systematycznie porzadkuje posiadane zasoby dokumentéw w celu przygotowania dokumentacji do przekazania do
archiwum.

Bierze czynny udziat w komisjach kontroli dokumentéw w zakresie ich wtasciwego przechowywania i obiegu w celu
dokonania kontroli prawidtowosci obiegu dokumentaciji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o stuzbie cywilnej i ustawy o ochronie danych
o0sobowych

Obstuga komputera (EXCEL, OFFICE)

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze uprawniajacej do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli "Scisle tajne"

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

Sumiennos$¢, systematycznos¢ oraz duze przywigzywanie wagi do jakosci pracy

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, w pomieszczeniu biurowym, budynek pietrowy, niedostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych ruchowo, brak windy, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, siedzaca,
wymagajgca wysitku umystowego.

Dodatkowe informacje

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

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

Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,383 (tj. 2810,20 zt) plus dodatek za wystuge lat.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie o zgodzie na udziat w procedurze uprawniajacej do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli "scisle tajne"

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




Aplikuj do: 16 listopada 2021
W formie papierowej na adres: 80 - 563 Gdansk, ul. Oliwska 35
Zapraszamy réowniez do kontaktu telefonicznego: 58/524-21-84

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.11.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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




