Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22243 z dnia 15 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 (&)
marca
2018

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: przyjmowania i gromadzenia zasobu archiwalnego
Wydziatu II Archiwum Strazy Granicznej Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej

Szczecin KOMENDA GEOWNA STRAZY GRANICZNE]
AL. NIEPODLEGLOSCI 100
ul. Zohierska 4 02-514 WARSZAWA

71-210 Szczecin

WARUNKI PRACY

- praca samodzielna, administracyjno - biurowa, w siedzibie Archiwum Strazy Granicznej w Szczecinie,

- state godziny pracy (7.30-15.30),

- praca wykonywana jest w budynku mieszczacym sie w Szczecinie przy ul. Zotierskiej 4, w pomieszczeniu
biurowym, z infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, winda, klatki schodowe, schody.

- niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym.

ZAKRES ZADAN

¢ przejmowanie akt (sprawdzanie poprawnosci ich przygotowania archiwalnego) w celu wiaczenia
materialéw do zasobu archiwalnego,

o zakladanie i prowadzenie pomocy ewidencyjnych (kartoteki i bazy danych) odnoszacych sie do
gromadzenia dokumentacji, w celu sprawnego przeprowadzania kwerend archiwalnych,

e przygotowywanie dokumentacji aktowej, w celu jej udostepniania i wypozyczania organom i instytucjom,
jak rowniez jednostkom organizacyjnym Strazy Granicznej,

e sprawowanie opieki nad poprawnym gromadzeniem akt magazynowych, kontrolowanie ich stanu
ewidencyjnego, w celu sprawdzenia kompletnosci dokumentacji aktowej,

¢ przeprowadzanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy archiwalnej i kancelaryjno - biurowej

e pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej, w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego



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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ przeszkolenie kancelaryjno-archiwalne
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Scisle tajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

o kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie przeszkolenia kancelaryjno-archiwalnego oraz kopie
poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji "scisle tajne"

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie okreslonych kwalifikacji lub uprawnien, swiadectwa pracy
oraz referencje

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Biuro Kadr i Szkolenia
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
Al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa
z dopiskiem "oferta pracy - starszy inspektor ds. przyjmowania i gromadzenia zasobu archiwalnego
Archiwum SG BOI KGSG oraz numer ogtoszenia"

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, nie wynosi co najmniej 6%.

UWAGA ! WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA ORAZ KOPIE WYMAGANYCH
DOKUMENTOW NALEZY WEASNORECZNIE PODPISAC ORAZ OPATRZYC DATA.

Przyktadowa prawidtowo przygotowana aplikacja dostepna jest na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy/stuzby,



- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowigzkow,

- zakresy obowigzkow na stanowisku pracy z dotaczonym $wiadectwem pracy potwierdzajacym zatrudnienie
na tym stanowisku.

Z DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE MUSI
JEDNOZNACZNIE WYNIKAC DLUGOSC DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO (np. umowa o prace) ORAZ
CHARAKTER WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW (np. zakres obowigzkéw na danym stanowisku zgodny z
umowa o prace).

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1750 zi. netto + dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty

w urzedzie lub data stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu

a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen,

- kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

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 inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



