Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1136 z dnia 04 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1 4 nabor @
lipca w toku
2016

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjne;
Kancelaria Jawna Wydziatu Administracji i Ochrony Obiektéw Biura Ochrony Informacji Komendy
Gtéwnej Strazy Granicznej

Warszawa Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna, administracyjno - biurowa, w siedzibie urzedu. State godziny pracy (8.15-16.15). Praca
biurowa wykonywana jest w budynku mieszczacym sie w Warszawie przy al. Niepodlegtosci 100, w
pomieszczeniu biurowym, z infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, winda, klatki schodowe, schody.
Niepetne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: budynek wyposazony w dZzwig umozliwiajacy
dostep do windy osobom niepetnosprawnym, ale brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym.

ZAKRES ZADAN

e realizowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem, przekazywaniem
i wysytaniem dokumentéw, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw,

e prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwarzania przez wykonawcéw merytorycznych dokumentéw
jawnych w celu zapewnienia wtasciwej ich ochrony,

¢ systematyczne porzadkowanie dokumentéw znajdujacych sie w zasobach kancelarii oraz przygotowanie ich
do przekazania do archiwum zaktadowego,

e rozliczanie, na podstawie kart obiegowych, wykonawcédw merytorycznych z pobranych dokumentéw,
ewidencji pomocniczej, pieczeci oraz elektronicznych nosnikéw informacji,

e realizacja czynnosci w zakresie obstugi i biezagcego monitorowania elektronicznej skrzynki podawczej (ESP)
w ramach elektronicznej platformy administracyjnej (ePUAP) w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej w
zastepstwie osoby upowaznionej,

e prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami , ktére zostaty udostepnione funkcjonariuszom i
pracownikom komérek organizacyjnych (wewnetrznych) KGSG, egzekwowanie potwierdzenia ich utrzymania
lub zwrotu tych dokumentéw do kancelarii,

¢ koordynowanie prawidtowego przygotowania materiatéw archiwalnych oraz kompletowanie dokumentacji i
przygotowywanie dokumentacji archiwalnej, w celu przekazania jej do archiwum zaktadowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztatcenie: Srednie

e doswiadczenie zawodowe: 1 rok w prowadzeniu urzadzeh ewidencyjnych, doswiadczenie w archiwizacji
dokumentéw

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

e komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ czytelny charakter pisma,

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

e skrupulatnos¢,

e terminowos¢,

¢ odpowiedzialnos¢.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 lipca 2016 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Miejsce sktadania dokumentéw:

BIURO KADR | SZKOLENIA

KOMENDY GLOWNE] STRAZY GRANICZNE]

AL. NIEPODLEGEOSCI 100

02-514 WARSZAWA

z dopiskiem "oferta pracy - inspektor BOI KGSG oraz numer ogtoszenia"

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1737 zt netto + dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy skfadac¢ 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 niespetniajgce wymagan okreslonych

w ogtoszeniu, a takze oferty, ktére nie zawierajg kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych
datg i

witasnorecznym podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen,

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

rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczeh znajduja sie na stronie:
http://www.strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/sprawy-kadrowe/korpus-sluzby-cywilnej/2487,Korpus-sluzby-cy
wilnej.htm

I

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymaganh formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw

wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne". W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to

takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane i uwiarygodnione (opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem)
dokumenty i

o$wiadczenia.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne - z lekkim stopniem niepetnosprawnosci,
ktére

spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pteé¢, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(‘j\, Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

j., ,,L 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 cywilne;.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetniaé nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



