Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 33967 z dnia 13 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

wrzesnia
2018

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

starszy referent

do spraw: ewidencji materiatowej
Pomorskim dywizjonie Strazy Granicznej

Swinoujscie 80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

ul. Grodzka 4 w Swinoujéciu

WARUNKI PRACY

praca na parterze w budyneku IV kondygnacyjnym, nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych
ruchowo; praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji materiatowej ilosciowej w celu okreslenia stanow faktycznych.

¢ Prowadzenie ewidencji zasadniczego sprzetu tacznosci i informatyki w celu okreslenia standw faktycznych.

o Wystawianie dokumentow przychodowo-rozchodowych w celu umozliwienia wydania lub przyjecia
rzeczowych aktywow majatku tacznosci i informatyki.

¢ Prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych dokumentéw w celu okreslenia stanéw faktycznych.

¢ Kontrola prawidlowego obiegu dokumentéw materialowych u uzytkownikéw w celu okreslenia stanu
faktycznego.

e Kwartalne uzgadnianie dokumentacji materialowej z uzytkownikami w celu poréwnania stanéw
ewidencyjnych z faktyczna iloscia.

e Poréwnywanie stanéw ewidencyjnych ze stanami faktycznymi posiadanych rzeczowych aktywdéw majatku
Sekcji Lacznosci i Informatyki z Wydziatem Eacznosci i Informatyki MOSG w celu okreslenia standéw
faktycznych.

e Przygotowanie dokumentéw do archiwum w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w zakresie prowadzenia ksiegowosci materiatowej

¢ znajomos¢ obstugi podstawowego sprzetu biurowego

e znajomos¢ przepisow materialowych w Strazy Granicznej, znajomos¢ nazewnictwa technicznego z zakresu
tacznosci i informatyki

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjnej

¢ zgoda na udzial w procedurze uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli , poufne”

¢ znajomos¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, kancelaryjnych,
zasad ksiegowosci

¢ obsluga programow komputerowych

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Morskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. Oliwska
35; 80-563 Gdansk

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Informacji ul. Oliwska 35; 80-563 Gdansk

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: Morski Oddziat Strazy Granicznej ul. Oliwska 35

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:



o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze wg. mnoznika: 1.180 (tj. 2.211,13 zl.) plus dodatek za wystuge lat

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z powyzszym, za kompletne oferty
uznaje sie oferty, ktore 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, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

