Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 6369 z dnia 14 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 &
grudnia
2016

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi archiwizacyjno-biurowej Wydziatu
Sekcja I, Wydziat Spraw Osobowych Biuro Kadr i Szkolenia Komendy Gtownej Strazy Granicznej

Warszawa Komenda Gléwna Strazy Granicznej
Al. Niepodleglosci 100
02-514 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca samodzielna administracyjno-biurowa,

- praca w siedzibie urzedu

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: brak podjazdéw

przy wejsciu gtéwnym, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami,

- infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, winda, klatki schodowe, schody,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

- narzedzia i materialy do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner,
- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ zaktadanie akt funkcjonariuszy petniacych stuzbe w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej oraz
prowadzenie ich rejestru, w celu wlasciwego przechowywania dokumentacji funkcjonariuszy,

e przygotowanie akt po ustaniu lub wygasnieciu stosunku pracy / stuzby pracownikéw oraz funkcjonariuszy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, w celu ich zakonczenia i przestania do Archiwum Strazy Graniczne;j,

e prowadzenie ewidencji urlopéw komendantéow oddziatéw, osrodkéw szkolenia i osrodkéw Strazy
Granicznej, dyrektoréw komorek organizacyjnych Komendy Gléwnej Strazy Granicznej oraz
funkcjonariuszy Biura Kadr i Szkolenia KGSG, w celu wlasciwego gromadzenia dokumentacji dotyczacej
absencji funkcjonariuszy,

¢ kontrola list obecnosci sptywajacych do Wydziatu z komorek organizacyjnych Komendy Gléwnej Strazy
Granicznej pod wzgledem zawartych w nich danych, a takze ich przyjmowanie, przechowywanie oraz
przygotowywanie do brakowania lub archiwizacji, w celu wlasciwego przechowywania dokumentacji,

e prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej za posrednictwem faksu, w tym
dokonywanie w urzadzeniach ewidencyjnych adnotacji dotyczacych archiwizacji, w celu zapewnienia



wiasciwego obiegu dokumentow w Wydziale,

e zapoznawanie pracownikéw i funkcjonariuszy Wydziatu z adresowana do nich dokumentacja, w celu
terminowego przekazywania komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych,

e redagowanie pism na polecenie przetozonych oraz wykonywanie prac technicznych zwigzanych z
wytwarzaniem lub powielaniem dokumentéw na zlecenie przetozonych, w celu wsparcia biezacej pracy
Wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: min. 1 rok doswiadczenia w administracji lub pracy biurowej

e pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji nigjawnych,

e umiejetnos$c¢ stosowania przepiséw ,

o terminowosc,

e skrupulatnos¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ czytelny charakter pisma.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ zasad prowadzenia urzadzen ewidencyjnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Al. Niepodlegtosci 100



02-514 Warszawa
z dopiskiem "oferta pracy - inspektor BKiSz KGSG oraz numer ogtoszenia"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

UWAGA ! WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA ORAZ KOPIE WYMAGANYCH
DOKUMENTOW NALEZY WEASNORECZNIE PODPISAC ORAZ OPATRZYC DATA.

Przyktadowa prawidtowo przygotowana aplikacja dostepna jest na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowigzkow,

- zakresy obowigzkow na stanowisku pracy z dotaczonym $wiadectwem pracy potwierdzajacym zatrudnienie
na tym stanowisku.

Z dokumentdéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dtugosc¢
doswiadczenia zawodowego.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1725z}, netto + dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty

w urzedzie lub data stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu

a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen,

- kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



