Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 338 z dnia 08 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 8 naboér
czerwca w toku
2016

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: do spraw obstugi kadrowej pracownikéw KGSG
w Wydziale Spraw Osobowych BKiSz KGSG

Warszawa Komenda Giéwna Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca samodzielna administracyjno - biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

- dojscia i dojazdy do budynku sg utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

- niepetne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym,
korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami,

- infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, winda, klatki schodowe, schody,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

- narzedzia i materiaty do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner,

- brak specjalistycznych urzadzehn umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, w celu
przekazania tych dokumentéw pracownikom oraz komérce wyptacajacej swiadczenia finansowe,

ustalanie uprawnien do nagréd jubileuszowych i innych swiadczen oraz przygotowywanie decyzji w tych
sprawach, w celu przekazania komérkom wyptacajagcym Swiadczenia finansowe informacji na temat
wysokosci naleznych $wiadczen,

prowadzenie i aktualizowanie ksigzki obsady etatowej, przestrzeganie limitu zatrudnienia w przydzielonych
komorkach organizacyjnych, w celu nadzoru nad obsadzaniem stanowisk,

analizowanie pod wzgledem formalnym opiséw stanowisk pracy w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej
oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem i wartoSciowaniem stanowisk pracy, w
celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw,

prowadzenie korespondenc;ji i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej, w celu
skierowania osoby podejmujacej po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej do odbycia stuzby
przygotowawczej lub zwolnienia z tej stuzby,



zakfadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw przydzielonych komérek organizacyjnych, w
celu przechowywania dokumentacji pracowniczej,

prowadzenie kart urlopowych i absencji pracownikéw w przydzielonych komdrkach organizacyjnych, w celu
dostarczenia aktualnych informacji,

przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych, w celu przekazania jej
do Zakfadu Ubezpieczenh Spotecznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obstudze kadrowej pracownikow

pozytywne przejscie procedury sprawdzajagcej, w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego
uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych,

znajomos¢ przepiséw prawa pracy oraz systemu ubezpieczenh spotecznych,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,
obstuga komputera,

komunikatywnos¢, terminowos¢, skrupulatnosé.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
Profil wyksztatcenia: prawnicze, administracyjne lub pokrewne.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych 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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajacych skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 czerwca 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej



Al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa
z dopiskiem "oferta pracy - specjalista BKiSz KGSG oraz numer ogtoszenia"

INNE INFORMACJE:

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

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2037 zt. netto + dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy sktada¢ 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 wlasnorecznym podpisem
kandydata) dokumentéw i oswiadczen,

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

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

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane i uwiarygodnione (opatrzone datg i
witasnorecznym podpisem) dokumenty i oswiadczenia.

Do skfadania 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
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(‘j\, Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majag osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym 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.



