Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 18200 z dnia 18 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

listopada
2017

Komendant Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Sekcji Prezydialnej Wydziatu Koordynacji Dziatan

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 jest na II pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego
komendy oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne (schody, brak
wind) dla oséb ze stopniem niepetnosprawnosci (dysfunkcja ruchowa), brak pomieszczen higieniczno-
sanitarnych przystosowanych dla os6b niepelnosprawnych. Pomieszczenia pracy speiniaja wymagania
stanowisk pracy stalej, na stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub uciazliwe dla
zdrowia. Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym. Praca administracyjno-biurowa od poniedziatku do
piatku w wymiarze 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Kilka razy w miesigcu wystepuje obstuga
klientow zewnetrznych. Obstuga klientéw zewnetrznych polega na kontaktach telefonicznych z Wydziatami
promocji instytucji szczebla centralnego, wojewodzkiego i terenowego, uczestnikami spotkan, konferencji,
narad Komendanta celem koordynacji dziatan promocyjnych. Wystepuje stres podczas prowadzenia rozmoéw z
klientami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych, zalozen projektow
promocji Oddziatu.

ZAKRES ZADAN

e tworzenie projektow pism okolicznych, zyczen, podziekowan, korespondencji celem ksztaltowania
pozytywnego wizerunku urzedu na zewnatrz,

e uczestniczenie w organizacji narad, spotkan, wizyt delegacji krajowych, uroczystosci zewnetrznych i
wewnetrznych oddziatu celem sprawnego przebiegu,

¢ biezace monitorowanie przedsiewziec¢ realizowanych przez terenowe organy administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego oraz instytucje panstwowe celem ksztaltowania pozytywnego wizerunku urzedu i
formacji w srodowisku i spoteczenstwie,

¢ publikowanie na stronie intranetowej wewnetrznych aktéw prawnych oraz przesytanie ich wlasciwym
adresatom celem zapewnienia wlasciwego obiegu informacii,

¢ biezace prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy funkcjonariuszy oraz pracownikéw Sekcji
Prezydialnej,

¢ archiwizowanie dokumentacji Wydziatu Koordynacji Dziatan Sekcji Prezydialnej celem zapewnienia ich
ochrony i prawidtowego wykorzystania,



e prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci funkcjonariuszy Sekcji Prezydialne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ komunikatywnos$¢

e znajomos¢ zasad savoir-vivre

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej

¢ zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji w celu wykonywania zleconych zadan
e umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (sie¢ internet, edytory tekstu, program Power Point)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w pracy w administracji publicznej
¢ ogolna wiedza na temat struktury i dziatalnosci wtadz samorzadowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2017 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 (czynne cala dobe)

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
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$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto: na okres trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 2078,00 z} brutto +
dodatek za wieloletnia prace (czlonkowi korpusu stuzby cywilnej przystuguje dodatek za wieloletnia prace w
stuzbie cywilnej w wysokosci wynoszacej po pieciu latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego - art. 90 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z
2016 r., poz. 1345 ze zm.). Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsytac¢ za
posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list
motywacyjny, zyciorys/CV i o§wiadczenia winny by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem
kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z trescia zawarta w
ogloszeniu. Wzory oswiadczen dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej sa dostepne na stronie BiP
W-MOSG w zakladkach: Wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej/Wzory dokumentéw oraz na stronie
internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej w zaktadkach: Stuzba/Praca/Wzoér
oswiadczenia kandydata do pracy w korpusie stuzby cywilnej. Lista kandydatow/kandydatek speiajacych
wymagania formalne zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG. Osoby spehniajace 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.

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¢ kontaktdw z osoba wskazana przez pracodawce: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do
15.30.



