Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 3020 z dnia 31 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
wrzesnia
2016

Komendant Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadrowo - szkoleniowych
w Zespole do spraw Obstugi i Koordynacji Dziatan Placéwki SG w Rudzie Slaskiej

Ruda Slaska ul. Dabrowskiego 2, 47 - 400 Raciboérz

ul. Gléwna 11a, 41 - 711 Ruda Slaska

WARUNKI PRACY

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno -
biurowa; praca jednozmianowa w godzinach od 7.30 do 15.30;

miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: narzedzia i materiaty pracy: komputer,
urzadzenia biurowe (telefon, fax, kserokopiarka);

mozliwos¢ poruszania sie po budynku: brak wind, odpowiednio dostosowana toaleta oraz zachowana
odpowiednia szerokos¢ drzwi.

ZAKRES ZADAN

Gromadzenie dokumentacji, porzadkowanie i techniczne opracowywanie dokumentéw o charakterze
kadrowo- szkoleniowym oraz logistycznym zgodnie z poleceniem przetozonych w celu zapewnienia
prawidlowej realizacji zadan PSG;

Ewidencjonowanie czasu pracy i stuzby oraz absencji pracownikéw i funkcjonariuszy w celu usprawnienia
pracy komoérki w powyzszym zakresie;

Gromadzenie, sprawdzanie prawidlowosci, ewidencjonowanie i przekazywanie wnioskéw funkcjonariuszy o
wyptate rownowaznikéw pienieznych w celu przekazania ich wtasciwym komérkom organizacyjnym w
Komendzie Oddziaty;

Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchoddw mienia i materiatéw przekazanych Placowce do
uzytkowania w celu usprawnienia nadzoru nad korzystaniem z przydzielonych materiatow;

Prowadzenie i aktualizowanie obowiazujacych drukéw i formularzy, w celu biezacego zabezpieczenia w nie
funkcjonariuszy i pracownikow PSG.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji
umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;



umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

posiadanie wiedzy w zakresie przepiséw prawa pracy;

znajomos$¢ ustawy o Strazy Granicznej i o stuzbie cywilnej;

terminowos$¢, doktadnos$¢, systematyczno$é; komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole;

pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajacych zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczefistwa
osobowego, uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,POUFNE”.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w kadrach
posiadanie prawa jazdy kat. B;
posiadanie przeszkolenia w zakresie obstugi kadrowej;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2010,
Nr 182, poz. 1228).

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

kopie zaswiadczen o ukonczeniu szkolen

kopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw uzupetniajacych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Slasko - Malopolski Oddzial Strazy Granicznej

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Dabrowskiego 2

47 - 400 Racibdrz



INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Tylko kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o kolejnym etapie selekcji.
Oswiadczenia i dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i o$wiadczenia” nalezy uwiarygodnic
wlasnorecznym podpisem.

Kandydat jest zobowiazany zlozy¢ wszystkie dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i
oswiadczenia”, dokumenty wskazane w pkt. ,Inne dokumenty” kandydat przedktada dobrowolnie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie brutto: minimum 1883,21 zl.

Mile widziana osoba o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 414 4139.

Slasko - Malopolski Oddzial Strazy Granicznej w Raciborzu jest pracodawca réwnych szans i wszystkie
aplikacje sa rozpatrywane z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc,
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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



