Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16285 z dnia 06 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

pazdziernika
2017

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy referent

w Zespole ds. Przestepstw i Wykroczen Grupy Operacyjno-Sledczej Placéwki Strazy Granicznej w
Bezledach

Bezledy Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego

Placéwka Strazy Granicznej w Bezledach ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 78

11-200 Bartoszyce 11-400 Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku wielokondygnacyjnym Placéwki Strazy Granicznej w
Bezledach. Doj$cia i dojazdy utwardzone, budynek w czesci przystosowany dla oséb niepelnosprawnych.
Stanowisko pracy nie przystosowane dla oséb niepelmosprawnych. Na stanowisku pracy nie wystepuja
czynniki szkodliwe lub warunki uciazliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca
oszacowane na poziomie akceptowalnym.

Praca administracyjno-biurowa. Wystepuja czynniki utrudniajace wykonywanie zadan: wykonanie pilnego
zestawienia statystycznego lub dokumentu i potrzeba szybkiego podjecia decyzji co do sposobu pozyskania
danych do zestawienia i wykonania pracy w okreslonym terminie.

ZAKRES ZADAN

o wytwarzanie dokumentacji jawnej na zlecenie i potrzeby funkcjonariuszy celem zapewnienia wlasciwej
obshugi kancelaryjno-biurowej Grupy Operacyjno-Sledczej, w tym wysylanie zapytan w ramach
gromadzenia danych osobopoznawczych podejrzanych w prowadzonych postepowaniach
przygotowawczych,

e wytwarzanie projektéw pism w zakresie zleconym przez funkcjonariuszy Grupy Operacyjno-Sledczej celem
wsparcia, usprawnienia, ulatwienia czynnosci zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi wiasciwym komoérkom
Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej i urzedom,

e gromadzenie, opracowywanie i przetwarzanie informacji oraz przekazywanie danych w ramach
obowiazujacego systemu statystyczno-meldunkowego i sprawozdawczego do wtasciwych komoérek
merytorycznych w oddziale,

e przygotowywanie technicznie akt kontrolnych postepowan przygotowawczych prowadzonych przez
funkcjonariuszy Grupy Operacyjno-Sledczej celem ich archiwizacji,

¢ wykonywanie na polecenie przetozonego wyciagéw, odpiséw, kopii, dokumentéow w celach dowodowych na
potrzeby prowadzonych postepowan.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomos¢ przepiséw dotyczacych wytwarzania i obiegu dokumentéw niejawnych,

starannos¢,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych w tym obstugi komputera w srodowisku Windows, MS Office:
Word, Open Office, arkusz kalkulacyjny,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy udokumentowanego doswiadczenia w pracy biurowej. Preferowane
doswiadczenie w pracy biurowej w administracji publiczne;j.

przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,

posiadanie poswiadczenia bezpieczefnstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,tajne”,

zdolno$¢ rzeczowego i zwieztego formutowania mysli,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia w
zakresie ochrony informacji niejawnych,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania
poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,tajne”,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 pazdziernika 2017 r.

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

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej

im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego

ul. gen. Wt. Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

Biuro Podawcze



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
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, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Umowa o prace na czas okreslony. Wynagrodzenie miesieczne zasadnicze brutto: na okres trwania umowy o
prace na czas okreslony: ok. 2.078 zt brutto.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsyla¢ za posrednictwem poczty (decyduje
data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i oswiadczenia
winny by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tres¢ wymaganych
oswiadczen winna by¢ zgodna z tre$cia zawarta w ogloszeniu. Wzory o$wiadczen dla kandydatéw do pracy w
korpusie stuzby cywilnej sa dostepne na stronie BiP W-MOSG w zakladkach: Wolne stanowiska pracy

w stuzbie cywilnej/Wzory dokumentdw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej w zaktadkach: Stuzba/Praca/Wzory oswiadczenia kandydata do pracy w korpusie stuzby cywilnej.
Lista kandydatéw/kandydatek spelniajacych wymagania formalne zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG.
Osoby spelniajace wymagania formalne, zostana powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach
kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni, po
zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna

Imie i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej do kontaktéw w sprawie oferty pracy: Pani Teresa Zygadto -
specjalista Referatu ds. Pracownikéw Sekcji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia, nr telefonu (89)
750 30 83.

Czestotliwos¢ kontaktow z osoba wskazang przez pracodawce: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do
15.30.



