Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 8127 z dnia 06 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

lutego
2017

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

starszy referent

w Kancelarii Ogolnej Placowki Strazy Granicznej w Bezledach

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

Placowka 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 SG w Bezledach. Budynek w
czesci jest przystosowany dla 0os6b niepetlnosprawnych (czes¢ parterowa). Na stanowisku nie wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub uciazliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym.
Praca wykonywana jest w pomieszczeniach biurowych w systemie 8 godzinnym, jednozmianowym. Wiekszos¢
czynnosci kancelaryjnych wykonywana jest w pozycji siedzace;j.

Wymagana jest umiejetnos¢ czytelnego charakteru pisma z uwagi na rejestrowanie dokumentow w
urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w formie papierowej. Obstuga urzadzen biurowych: komputera
ponizej 4 godzin dziennie, drukarki, faksu, niszczarki i kserokopiarki.

Wystepuja kontakty zewnetrzne: permanentna obstuga klientéw zewnetrznych: przedstawicieli administracji
publicznej, kurierami, przedstawicielami instytucji i stowarzyszen oraz obywatelami celem odbioru lub
przekazania przesytek.

Wystepuja czynniki utrudniajace wykonywanie pracy: lokalizacja kancelarii ogdlnej znajduje sie w dwéch
odrebnych pomieszczeniach umiejscowionych w réznych czesciach budynku. Wystepuja czynniki alergizujace:
kurz, drobinki celulozy podczas niszczenia dokumentow lub przygotowywania do archiwizacji.

Praca pod presja czasu: wyjazd poczty (konwoju) rejestrowanie dokumentéw, pakowanie ich i sporzadzanie
wykazu.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie, wysytanie i udostepnianie dokumentow
jawnych i niejawnych w celu wiasciwego obiegu dokumentéw w placéwce oraz prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych stuzacych do rejestracji dokumentéw jawnych i niejawnych celem umozliwienia kontroli ich
stanu i obiegu,

e sprawowanie nadzoru nad strona formalna wytworzonego dokumentu oraz obiegu korespondencji w celu
zapewnienia $cistego stosowania przepiséw w tym zakresie. Wydawanie dokumentéw osobom do tego
upowaznionym oraz egzekwowanie ich zwrotu do kancelarii w celu zapewnienia wtasciwej ochrony
dokumentacji stuzbowej oraz rozliczania z posiadanych dokumentéw funkcjonariuszy i pracownikéw,



¢ sporzadzanie protokotéw i branie udzialu w protokolarnym zniszczeniu dokumentéw niearchiwalnych BC
oraz przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw jawnych i niegjawnych do Archiwum Zakladowego w
celu archiwizacji dokumentow,

¢ osobiste obstugiwanie klientéw wewnetrznych i zewnetrznych oraz przy pomocy urzadzen biurowych
(telefon, komputer, skrzynka podawcza Elektronicznej Platformy Administracji Publicznej - e-PUAP) celem
zapewnienia wlasciwego obiegu informacji pomiedzy wspotpracujacymi instytucjami,

¢ kompletowanie, przedkladanie dokumentéw do podpisu oraz dekretacji Komendantowi placéwki w celu
zapewnienia systematycznego i terminowego obiegu korespondencji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e znajomos¢ przepisow zwigzanych z wytwarzaniem i obiegiem dokumentdw jawnych i niejawnych,
funkcjonowaniem kancelarii (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen i decyzji),

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e otwarty stosunek do klienta.

e Uuprzejmosc

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej, preferowane doswiadczenie w pracy biurowej w
administracji publiczne;j.

¢ posiadanie przeszkolenia w zakresie obshugi kancelaryjnej (obiegu dokumentdow),

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli , Scidle Tajne”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

o w przypadku posiadania - kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie pozostalych wymagan
dodatkowych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 lutego 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



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 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, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto: na okres trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 1915 zt brutto +
dodatek za wieloletnia prace (czlonkowi korpusu stuzby cywilnej przystuguje dodatek za wieloletnia prace w
stuzbie cywilnej w wysokosci wynoszacej po pieciu latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiaggniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego - art. 90 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z
2016 r., poz. 1345 ze zm.). W przypadku zatrudnienia kandydata, ktéry nie osiagnie 5% dodatku za wieloletnia
prace, zostanie ustalone wynagrodzenie do kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace. Dokumenty mozna
sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsytac za posrednictwem poczty (decyduje data stempla
pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i oswiadczenia winny by¢
opatrzone data i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych oswiadczen winna
by¢ zgodna z trescia zawarta w ogtoszeniu. Wzory oswiadczen dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby
cywilnej sa dostepne na stronie BiP W-MOSG w zaktadkach: Wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej/Wzory
dokumentdw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej w zaktadkach:
Stuzba/Praca/Pracownicy cywilni-nabér do pracy. Lista kandydatéw/kandydatek spetiajacych wymagania
formalne zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG. Osoby speiniajace wymagania formalne, zostana
powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty
kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni, po zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu
zniszczeniu.



