Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 20624 z dnia 12 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ®
stycznia
2018

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

inspektor

do spraw: (ds. dokumentacji kadrowej funkcjonariuszy)
w Referacie Funkcjonariuszy Sekcji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia

Ketrzyn Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej w Ketrzynie
im.gen.bryg. Stefana Paslawskiego
ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego
komendy oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne (schody, brak
wind) dla oséb ze stopniem niepelnosprawnosci (dysfunkcja ruchowa), brak pomieszczen higieniczno-
sanitarnych przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych. Pomieszczenia pracy speiniaja wymagania
stanowisk pracy stalej, na stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub ucigzliwe dla
zdrowia. Praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym. Ryzyko zawodowe na poziomie
akceptowalnym.

Wystepuja czynniki utrudniajace wykonywanie zadan takie jak stres, spietrzenie zadan w okresach
rozliczeniowych, spietrzenie innych zadan np. podczas uzupetniania akt osobowych, krétki termin na
przygotowanie rozkazéw o nagrodach uznaniowych i wyciagdw z innych rozkazow oraz aktéw mianowan od
momentu uzyskania dokumentacji stanowigcej podstawe przygotowania ww. dokumentacji stuzbowe;j.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie rozkazow o przyznaniu nagrdd uznaniowych, o mianowaniu na stopien w korpusie
podoficeréw, aktéw mianowan oraz innej dokumentacji wynikajacej ze stosunku stuzbowego
funkcjonariuszy w zakresie wskazanym przez przetozonych w oparciu o weryfikacje obowiazujacych
przepiséw i uprzednio zaopiniowana i przeanalizowang przez funkcjonariuszy Referatu ds. Funkcjonariuszy
dokumentacje (wnioski). Sporzadzanie wyciagéw ze zbiorczych rozkazéw celem zapoznania z nimi
zainteresowanych funkcjonariuszy,

¢ udzielanie informacji oraz sporzadzanie réznego rodzaju zaswiadczen wynikajacych ze stosunku
stuzbowego funkcjonariuszy oddzialu na prosbe zainteresowanych celem przedtozenia w urzedach, jak
rowniez korzystania z przystugujacych uprawnien przez samych zainteresowanych, ich przetozonych oraz
funkcjonariuszy i pracownikéw innych komorek organizacyjnych W-MOSG. Przygotowywanie projektéw
odpowiedzi, opinii do organéw Scigania na zapytania dotyczace funkcjonariuszy;

o zakladanie, prowadzenie i biezace uzupetianie teczek akt osobowych funkcjonariuszy poprzez wlaczanie



oraz wpisywanie wytworzonych dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem stuzbowym poszczegolnych
funkcjonariuszy celem czytelnego i chronologicznego dokumentowania stuzby;

dokonywanie archiwizacji oraz klasyfikowania dokumentacji Sekcji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i
Szkolenia oraz prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich celem dokumentowania okreséw absencji
chorobowej funkcjonariuszy;

opiniowanie prosb, wnioskéw i meldunkéw sktadanych przez funkcjonariuszy w sprawach osobowych
celem nadania biegu sprawie oraz ich wtasciwego zatatwienia.

nanoszenie na roczne karty ewidencji obecnosci w stuzbie funkcjonariuszy pozostajacych w Scistej kadrze
kierowniczej oddziatu danych dotyczacych przystugujacych oraz wykorzystanych urlopéw, absencji
wynikajacej ze zwolnien lekarskich, zwolnien od zaje¢ stuzbowych, szkolen oraz podrozy stuzbowych celem
rzetelnego dokumentowania wszelkich przypadkéw nieobecnosci w stuzbie badz w stalym miejscu
pelnienia stuzby;

wspomaganie czynnosci lokalnego administratora bezpieczenstwa zbioru w Wydziale Kadr i Szkolenia
okreslonych w ,Polityce bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych w W-MOSG”, opiniowanie
zasadnosci nadania uprawnien pracownikom i funkcjonariuszom WKiSz oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej ochrony danych osobowych (przetwarzanie zbioréw danych osobowych, dostepu do zbioru, itp.).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy udokumentowanego doswiadczenia zawodowego/stazu pracy w
sporzadzaniu dokumentacji kadrowej,

znajomos¢: rozdziatu 2, 8-11 i 13 ustawy o Strazy Granicznej,

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra MSWiA w sprawie zakresu i trybu udzielania zwolnien od zajec
stuzbowych funkcjonariuszom SG,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ postugiwania sie komputerowymi pakietami biurowymi,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

tatwos¢ prowadzenia kontaktow interpersonalnych,

umiejetno$¢ argumentowania,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

preferowane doswiadczenie zawodowe w sporzadzaniu dokumentacji kadrowej w pracy w administracji
publiczne;j,

posiadanie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub ,tajne”,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach znacznego, okresowego spietrzenia zadan.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania
poswiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub ,tajne”.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 stycznia 2018 r.
¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, 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 w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.
Wynagrodzenie miesieczne zasadnicze brutto: na okres trwania umowy

0 prace na czas okreslony (zastepstwa): ok. 2.370 zt brutto.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsyta¢ 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 trescia zawarta w ogtoszeniu. Wzory o$wiadczen dla kandydatéw/tek do pracy
w korpusie stuzby cywilnej sa dostepne na stronie BiP W-MOSG w zaktadkach: Wolne stanowiska pracy w
stuzbie cywilnej/Wzory dokumentdéw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej w zaktadkach: Stuzba/Praca/Wzory oswiadczenia kandydata do pracy w korpusie stuzby cywilne;j.
Lista kandydatdéw/kandydatek spelniajacych wymagania formalne zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG.
Osoby spelniajgce 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.

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



