Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2012 z dnia 29 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
sierpnia w toku
2016

Komendant Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: obstugi sekretariatu
Referat do spraw Organizacyjnych w Kierownictwie Biura £gcznosci i Informatyki Komendy Gtéwnej
Strazy Granicznej

Warszawa KOMENDA GLOWNA STRAZY GRANICZNE]
AL. NIEPODLEGLOSCI 100
KOMENDA GLOWNA STRAZY GRANICZNE]) 02-514 WARSZAWA

ul. Podchorazych 38
00-914 Warszawa

WARUNKI PRACY

- warunki dotyczagce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

* praca samodzielna biurowo-administracyjna, praca w siedzibie urzedu,

» praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

* urzadzenia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka, ekspres, czajnik.

- miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

 dojscia i dojazdy do budynku sg utwardzone,

» stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

* budynek nie jest przystosowany dla oséb ze stopniem niepetnosprawnosci uniemozliwiajagcym swobodne
przemieszczanie sie (korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami),

* budynek nie posiada windy,

 brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym,
* praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

* infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody.

ZAKRES ZADAN

taczenie rozméw telefonicznych dyrektora i zastepcéw z instytucjami oraz z klientami zewnetrznymi i wewnetrznymi,
obstuga organizacyjno - recepcyjna spotkan kierownictwa z gosémi z zewnatrz i pracownikami,

prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej do Biura,

przekazywanie polecen i ustaleh pracownikom Biura,

redagowanie projektéw pism na polecenie dyrektora,

prowadzenie w ramach obstugi sekretariatu ewidencji krajowych wyjazdéw stuzbowych Biura tacznosci i Informatyki
KGSG oraz przekazywanie niezbednych danych w tym zakresie dyrektorowi i zastepcom oraz stosownym komérkom
organizacyjnym KGSG.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztatcenie: Srednie

pozytywne przejscie procedury sprawdzajgcej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczehstwa osobowego
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych,

umiejetnos¢ samodzielnej pracy, podstawowa obstuga Srodowiska WINDOWS i pakiet OFFICE.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce praca biurowa
e jezyk angielski - komunikatywny,
e przeszkolenie - kurs sekretarki - asystentki

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o 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

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadanych
kwalifikacji/przeszkolenia w zakresie kursu sekretarsko-asystenckiego,

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie stopnia znajomosci jezyka
angielskiego lub oswiadczenie kandydata o stopniu znajomosci jezyka angielskiego.

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 sierpnia 2016 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentdw:
Biuro Kadr i Szkolenia
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
Al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa
z dopiskiem "oferta pracy -Sekretarz dyrektora Btil KGSG oraz numer ogtoszenia"

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1720 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 podlega¢ oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze oferty, ktére nie
zawierajg kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i wtasnorecznym podpisem kandydata)



dokumentdw 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 znajdujg 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 "dokumenty i oSwiadczenia niezbedne". W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to
takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane i uwiarygodnione (opatrzone data i wlasnorecznym podpisem) dokumenty i
oswiadczenia.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne - z lekkim stopniem niepetnosprawnosci, ktére
spetniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(E\_ 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 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 cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



