Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 4429 z dnia 13 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

pazdziernika
2016

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

starszy referent

w Kancelarii Jawnej Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji

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

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego komendy oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne
(schody, brak wind) dla os6b ze stopniem niepelosprawnosci, brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych
przystosowanych dla os6b niepelnosprawnych. Pomieszczenia pracy spetniaja wymagania stanowisk pracy
stalej, na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe. Ryzyko zawodowe
na poziomie akceptowalnym.

Pracownik wykonuje prace administracyjno-biurowe w wymiarze 8 godzin na dobe zwiazane z wytwarzaniem
dokumentdéw jawnych poprzez: sprawowanie nadzoru nad strona formalng wykonanych dokumentéw. Prace
zwigzane z ewidencjonowaniem dokumentéw jawnych poprzez wypelnianie wlasciwych rubryk w urzadzeniach
ewidencyjnych, wchodzacych i wychodzacych. Prace zwiazane z obiegiem dokumentéw jawnych poprzez:
dostarczanie dokumentow do adresatow usytuowanych na réznych pietrach budynkéw komendy oddziahu,
telefoniczne powiadamianie interesantéw, wydawanie dokumentéw interesantom za pokwitowaniem we
wlasciwym urzadzeniu ewidencyjnym.

Wystepuja kontakty zewnetrzne z interesantami sktadajacymi dokumenty w zakresie naboru do stuzby i pracy,
zamowien publicznych i innych spraw dotyczacych kontaktéw zewnetrznych urzedu celem potwierdzenia
odebrania przesytek.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w kancelarii zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢ biezace wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania,
przekazywania, wysylania i udostepniania dokumentéw oraz wydawnictw wg zasad obowiazujacych w
przepisach,

¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie zadan funkcjonalnych kancelarii jawnej zwiazanych z
obstuga faksu w zakresie wysytania i odbierania dokumentéw jawnych oraz monitorowania wptywu
dokumentéw do oddziatu przy wykorzystaniu skrzynki podawczej platformy E-PUAP,

¢ biezace informowanie poszczegoélnych wykonawcéw o wplynieciu korespondencji oraz dokonywanie



terminowego jej rozdziatu, w tym skanowanie i przesytanie do adresatow,

¢ zabezpieczanie pracy kancelaryjnej funkcjonariuszom i pracownikom korzystajacym z dokumentéw
jawnych w wydzielonym pomieszczeniu kancelarii,

¢ rozliczanie funkcjonariuszy i pracownikéw oddzialu z dokumentéw jawnych w przypadku rozwigzania
stosunku stuzbowego (pracy) lub przeniesienia do stuzby (pracy) w innej jednostce (komorce)
organizacyjnej,

e przyjmowanie i przechowywanie kluczy zapasowych do szaf metalowych i pomieszczen, w ktdrych znajduja
sie urzadzenia, zgodnie z Ksiazka ewidencji kluczy oraz udostepnianie po uzyskaniu zgody Naczelnika
Wydziatu Ochrony Informacji lub Kierownika Sekgcji Ochrony Fizycznej,

¢ realizowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem kancelarii do wewnetrznej kontroli posiadanych
dokumentdow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ przepisow zwigzanych z wytwarzaniem i obiegiem dokumentéw jawnych (ustaw, rozporzadzen,
zarzadzen, decyzji),

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych.

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2016 .
¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych 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.
Umowa o prace na czas okreslony. Wynagrodzenie miesieczne brutto: zasadnicze na okres trwania umowy o
prace na czas okreslony: ok. 1915 zl 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. Lista kandydatéw/kandydatek speiniajacych
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, ktorzy nie zostana zatrudnieni, po
zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu zniszczeniu.



