Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 68751 z dnia 16 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 @
wrzeshnia
2020

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

starszy referent

do spraw: kancelarii ogdlne;j
Placowka Strazy Granicznej w Elblagu

Elblag 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

ul. Kotwicza 2

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa, budynek II pietra, praca na I pietrze, oswietlenie dzienne i sztuczne,
klimatyzacja, praca siedzaca, monitor ekranowy powyzej 4 godzin dziennie, winda, czeSciowo przystosowany
dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie materialéw, z zachowaniem
postanowien ustawy i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych.

e Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych.

e Udostepnianie materiatéw osobom do tego uprawnionym.

e Wydawanie materialéw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja odpowiednie warunki do ich
przechowywania.

e Egzekwowanie zwrotu materiatow.

e Ochrona materialéw przed nieuprawnionym ujawnieniem.

¢ Informowanie bezposredniego przetozonego o ewentualnych zagrozeniach ujawnienia, utraty lub
zagubienia materiatow.

e Systematyczne porzadkowanie posiadanego zasobu materiatow oraz przygotowywanie ich do przekazania
do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Obstuga komputera ( EXCEL, OFFICE).

e Sumienno$¢, systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é.

e Znajomo$¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

e Znajomo$¢ aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania kancelarii ogélnej w celu zapewnienia
wlasciwego sporzadzania, obiegu i zabezpieczenia dokumentow.



Posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze uzyskania dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,,$cisle tajne”.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: pracy w stuzbie cywilnej
¢ Kurs stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilne;j.
¢ Znajomos$¢ procedur i przepiséw zwigzanych z obiegiem dokumentéw niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenfistwa lub zgoda na udziat w procedurze uzyskania dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,$cisle tajne”.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ Kopia ukonczenia stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

ul. Oliwska 35 80-563 Gdansk

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o przetwarzaniu Pana/Pani danych osobowych znajduje sie na stronie Morskiego Oddziatu Strazy
Granicznej pod adresem: http://morski.strazgraniczna.pl/mor/odo/rodo/28715,RODO.html

INNE INFORMAC]E:

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

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”.

W zwiazku z powyzszym, za kompletne oferty uznaje sie oferty, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV, oraz oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o ich terminie.

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Inne informacje: wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznik 1,357 - tj. 2757,37 zl. + dodatek za wystuge lat.
WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

