Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 2662 z dnia 23 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 @
sierpnia
2016

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

starszy referent

w Zespole do spraw Obstugi i Koordynacji Dziatan Placéwki SG w Olsztynie

Olsztyn Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej im. gen bryg.
Stefana Paslawskiego

Placowka Strazy Granicznej w Olsztynie, ul. ul. gen. WL. Sikorskiego 78

Augustowska 23A, 10-683 Olsztyn 11-400 Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku wielokondygnacyjnym PSG w Olsztynie. Budynek nie
przystosowany dla oséb niepelnosprawnych. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki niebezpieczne,
szkodliwe lub ucigzliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym. Praca biurowa, 8 godzin
dziennie i 40 godzin tygodniowo.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi biurowej w zakresie korespondencji placéwki, zapewnienie zgodnego z przepisami
obiegu oraz archiwizacji wytworzonej dokumentacji,

wspolpracowanie z funkcjonariuszami placéwki celem przygotowania pism do wiasciwych urzedow,
przestrzeganie terminéw wynikajacych z prowadzonych czynnosci stuzbowych,

sporzadzanie rozkazu dziennego Komendanta PSG w Olsztynie, wystawianie delegacji stuzbowych
funkcjonariuszom i pracownikom placéwki,

przyjmowanie zwolnien lekarskich funkcjonariuszy i pracownikéw placowki, ewidencjonowanie ich w
rejestrze zaswiadczen lekarskich i terminowe przesytanie do odpowiednich komdrek W-MOSG,
przyjmowanie, przygotowywanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji do wtasciwych adresatow,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wykorzystaniem przez funkcjonariuszy placéwki doptat do
wypoczynku, zwrotow kosztéw dojazdu, przejazddéw raz w roku pociagiem,

systematyczne porzadkowanie posiadanego zasobu dokumentéw w tym kompletowanie i rozliczanie
dokumentéw i ich archiwizowanie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomo$¢ obstugi komputera w programach Word i Excel
ogolna znajomos$c¢ zasad obiegu dokumentow
komunikatywno$¢



¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowe;j
¢ posiadanie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,
¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 sierpnia 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

KANCELARIA JAWNA

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
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, 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 brutto: zasadnicze na okres trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 1915 zi
brutto

Dokumenty mozna sktadac osobiscie w Kancelarii Jawnej 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 ogloszeniu. Lista kandydatéw/kandydatek spetniajacych
wymagania formalne zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG. Osoby spetniajace wymagania formalne, zostana
powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty



kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni, po zakonficzonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu
zniszczeniu.

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.



