Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 2214 z dnia 04 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ®
sierpnia
2016

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

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych
Placéwka SG w Ustce

Ustka 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

76-270 Ustka ul. Uroczysko 4

WARUNKI PRACY

budynek nieprzystosowany dla 0oséb niepelnosprawnych fizycznie

ZAKRES ZADAN

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

¢ 2. Prowadzenie i ochrona depozytéw w celu wlasciwego zabezpieczenia i zapobiezenia nieuprawnionego
ujawnienia.

¢ 3. Prowadzenie kontroli dokumentéw u wykonawcow oraz w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych
poza kancelaria ogélna w PSG Ustce w celu weryfikacji stanu faktycznego i wtasciwego prowadzenia
urzadzen ewidencyjnych oraz ich ochrona w celu zapewnienia zapobiezenia nieuprawnionego ujawnienia.

e 4. Biezaca znajomo$¢ aktow prawnych i przepiséw dotyczacych funkcjonowania kancelarii, obiegu oraz
ochrony dokumentéw w resorcie spraw wewnetrznych.

¢ 5. Nanoszenie w zastepstwie na dokumentach i urzadzeniach ewidencyjnych zniesienia lub zmian klauzul
tajnosci w celu prawidtowego oznaczenia klauzulami tajnosci lub odtajnienia, oraz wykonywanie w
zastepstwie kopii, odpisow, wypiséw oraz ttumaczen dokumentéw niejawnych na podstawie pisemnej zgody
osoby, ktéra podpisata lub zatwierdzita dokument lub bezposredniego adresata dokumentéw z
zachowaniem zasad powielania dokumentéw niejawnych.

¢ 6. Jako Lokalny Administrator Bezpieczenstwa Zbioru prowadzenie bezposredniego nadzoru nad kazdym
prowadzonym zbiorem danych osobowych w ramach PSG Ustka, biezaca znajomos$¢ przepiséw dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz stosowanie ich w praktyce.

e 7. Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w zbiorach wystepujacych w Placowce,
nadzor nad przechowywaniem tych zbioréw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



¢ doswiadczenie zawodowe: w organach administracji na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelarii

¢ przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych, poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,$cisle tajne”

¢ znajomos¢ przepisow kancelaryjnych i ochrony informacji niejawnych, obstuga komputera i innych
urzadzen biurowych, czytelny charakter pisma recznego, umiejetnos¢ organizacji pracy biurowej,

e sumiennos¢ i terminowos$¢ wykonywanej pracy.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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: 17 sierpnia 2016 .
¢ 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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



