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Strona posiada nowsza wersje

Kliknij tutaj, aby przejs¢ dalej

Wolne stanowiska w SC

Ogtoszenie nr 16159 z dnia 4 pazdziernika 2017 r.

Inspektor do spraw obstugi sekretarskiej w Wydziale Administracji i Ochrony Obiektéw Biura Ochrony
Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 15359 z dnia 14 wrzesnia 2017 r.

Starszy Specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole Stanowisk Samodzielnych w
Kierownictwie Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 14777 z dnia 5 wrzesnia 2017 r.

Specjalista do spraw obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR Referat
Sprawozdawczosci Wydziatu Ekonomicznego Biura Finanséw Komendy Gléwnej Strazy Granicznej
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Ogtoszenie nr 14108 z dnia 11 sierpnia 2017 r.

Inspektor do spraw obstugi biura przepustek Sekcja Ochrony Fizycznej Wydziatu Administracji i
Ochrony Obiektéw Biuro Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 10459 z dnia 22 kwietnia 2017 r.

Inspektor do spraw skarg, wnioskow, petycji oraz kontroli problematyki administracyjnej w Wydziale
I1I - Skarg, Wnioskow i Kontroli Problematyki Administracyjnej Biura Kontroli Komendy Gldwnej
Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 10184 z dnia 13 kwietnia 2017 r.

Starszy specjalista ds bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole Stanowisk Samodzielnych w
Kierownictwie Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 8574 z dnia 17 lutego 2017 r.

Inspektor do spraw obstugi kancelaryjnej w Biurze Prawnym Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 8442 z dnia 14 lutego 2017 r.

Starszy specjalista ds bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole Stanowisk Samodzielnych w
Kierownictwie Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 7646 z dnia 20 stycznia 2017 r.

Specjalista do spraw obstugi funduszy zagranicznych w zakresie wtasciwosci Zarzadu do Spraw
Cudzoziemcow KGSG Wydziat VI Funduszy Zagranicznych Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow KGSG

Ogtoszenie nr 7001 z dnia 3 stycznia 2017 r.

Starszy specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole Stanowisk Samodzielnych w
Kierownictwie Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
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Ogtoszenie nr 6543 z dnia 16 grudnia 2016 r.

Inspektor do spraw obstugi sekretarskiej, Referat Administracyjny Wydziat Administracji i Ochrony
Obiektéw Biuro Ochrony Informaciji Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 6534 z dnia 16 grudnia 2016 r.

Starszy specjalista do spraw obstugi kadrowej pracownikéw KGSG Wydzialu Spraw Osobowych Biura
Kadr i Szkolenia Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 6369 z dnia 14 grudnia 2016 r.

Inspektor do spraw obstugi archiwizacyjno-biurowej Wydziatu Spraw Osobowych Biura Kadr i
Szkolenia Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 5538 z dnia 17 listopada 2016 r.

Starszy specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole Stanowisk Samodzielnych
Kierownictwa Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 5447 z dnia 16 listopada 2016 r.

Starszy specjalista do spraw obstugi funduszy zagranicznych w zakresie wtasciwos$ci Zarzadu do Spraw
Cudzoziemcéw KGSG Wydziat VI Funduszy Zagranicznych Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw

Ogtoszenie nr 4384 z dnia 11 pazdziernika 2016 r.

Specjalista do spraw obstugi logistycznej Zarzadu do Spraw Cudzoziemcoéw KGSG Wydziatu V
Informacji Migracyjnej Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow

Ogtoszenie nr 4179 z dnia 5 pazdziernika 2016 r.

Inspektor do spraw obstugi kancelaryjnej w Kancelarii Jawnej Wydziatu Administracji i Ochrony
Obiektéw Biura Ochrony Informacji Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 3191 z dnia 6 wrzesnia 2016 r.
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Starszy specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole Stanowisk Samodzielnych
Kierownictwa Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 2879 z dnia 26 sierpnia 2016 r.

Specjalista do spraw obstugi kadrowej pracownikéw KGSG Sekcja [ Wydziat Spraw Osobowych Biura Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 2878 z dnia 26 sierpnia 2016 r.

Starszy specjalista do spraw obstugi kadrowej pracownikéw KGSG Sekcja I Wydziat Spraw Osobowych Biura Kadr i
Szkolenia Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 2874 z dnia 26 sierpnia 2016 r.

Inspektor do spraw opracowania zasobu archiwalnego Sekcja Opracowania Zasobu Wydziatu I
Archiwum Strazy Granicznej Biuro Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 2571 z dnia 17 sierpnia 2016 r.

Inspektor do spraw kancelaryjnych w Kancelarii Jawnej Wydziatu Ekonomicznego Biura *.acznosci i
Informatyki Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 2177 z dnia 3 sierpnia 2016 r.

Inspektor do spraw kancelaryjnych w Wydziale Organizacji i Naboru Biura Kadr i Szkolenia Komendy
Glownej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 2012 z dnia 29 lipca 2016 r.

Sekretarz do spraw obstugi sekretariatu: Referat do spraw Organizacyjnych w Kierownictwie Biura
F.acznosci i Informatyki Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
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Ogtoszenie nr 1743 z dnia 21 lipca 2016 r.

Specjalista do spraw obstugi funduszy zagranicznych w zakresie wtasciwosci Zarzadu do Spraw
Cudzoziemcow KGSG Wydziat VI Funduszy Zagranicznych Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow KGSG

Ogtoszenie nr 1136 z dnia 4 lipca 2016 r.

Inspektor do spraw obstugi kancelaryjnej Kancelaria Jawna Wydziatu Administracji i Ochrony
Obiektéw Biura Ochrony Informacji Komendy Gldwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 1049 z dnia 30 czerwca 2016 r.

Inspektor do spraw opracowania zasobu archiwalnego Sekcja Opracowania Zasobu Wydziatu I
Archiwum Strazy Granicznej Biuro Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 842 z dnia 23 czerwca 2016 r.

Inspektor do spraw: obstugi kancelaryjnej w Biurze Prawnym Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 670 z dnia 17 czerwca 2016 r.

Inspektor do spraw kancelaryjnych w Wydziale Organizacji i Naboru Biura Kadr i Szkolenia Komendy
Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr 338 z dnia 08 czerwca 2016 r.

Specjalista do spraw obstugi kadrowej pracownikéw KGSG w Wydziale Spraw Osobowych Biura Kadr i
Szkolenia Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Ogtoszenie nr: 181377
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* Data ukazania sie ogtoszenia: 26 maja 2016 r.

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Granicznej

* poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
* starszy specjalista

* do spraw obstugi kadrowej pracownikow KGSG

* w Wydziale Spraw Osobowych KGSG

* W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Gléwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
* Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
w celu przekazania tych dokumentdéw pracownikom oraz komdérce wyplacajacej $wiadczenia finansowe,
* opiniowanie i przygotowywanie propozycji rozwigzan problemow z zakresu prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych, w celu dostarczenia konkretnych rozwiazan,

* ustalanie uprawnien do nagrdd jubileuszowych i innych swiadczen oraz przygotowywanie decyzji w
tych sprawach, w celu przekazania komdérkom wyplacajacym swiadczenia finansowe informacji na
temat wysokosci naleznych swiadczen,

* prowadzenie i aktualizowanie ksiazki obsady etatowej, przestrzeganie limitu zatrudnienia w
przydzielonych komdrkach organizacyjnych, w celu nadzoru nad obsadzaniem stanowisk oraz
przekazywanie miesiecznych rozliczen etatowo - ewidencyjnych komdrce finansowej, w celu
dostarczenia aktualnych informacii,

* koordynowanie procesu sporzadzania ocen pracowniczych (pierwsza ocena w stuzbie cywilnej, ocena
okresowa w stuzbie cywilnej), indywidualnych programow rozwoju zawodowego oraz organizowanie
stuzby przygotowawczej pracownikow przydzielonych komérek organizacyjnych, w celu zapewnienia
zgodnosci z obowiazujacymi regulacjami prawnymi,

* dokonywanie okresowych kontroli kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, w celu zapewnienia
nadzoru nad prawidlowoscia prowadzenia przedmiotowej dokumentacji w przydzielonych komorkach
organizacyjnych, a takze prowadzenie kart urlopowych i absencji pracownikéw przydzielonych
komoérek organizacyjnych, w celu dostarczenia aktualnych informacji,

» zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw przydzielonych komoérek



organizacyjnych, w celu przechowywania dokumentacji pracowniczej,
* przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w sprawach emerytalno - rentowych, w celu
przekazania jej do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna administracyjno - biurowa,
- praca w siedzibie urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

- niepelne przystosowanie budynku dla os6b niepelnosprawnych: brak podjazdéw przy wejsciu
gléwnym, 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 materialy do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner,
- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

» wyksztalcenie: wyzsze

*» doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego w obstudze kadrowe;j
pracownikow

* pozostate wymagania niezbedne:

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

* znajomos¢ przepisOw prawa pracy oraz systemu ubezpieczen spotecznych,

* znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa w praktyce,

* obstuga komputera,

» komunikatywnos¢, terminowos¢, skrupulatnosc.

wymagania dodatkowe
» wyksztalcenie: prawnicze, administracyjne lub pokrewne.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys i list motywacyjny

» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

* oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe



* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty i oswiadczenia

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

* kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

Termin skladania dokumentow:
15-06-2016

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - starszy specjalista BKiSz KGSG oraz numer ogtoszenia"

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2299 zt. 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 niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow i o§wiadczen,

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

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

luzby-cywilnej.html

Uwaga! Weryfikacja speiniania 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, ktore zawieraja wszystkie wymagane i
uwiarygodnione (opatrzone data i wtasnorecznym podpisem) dokumenty i oswiadczenia.

Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne - z lekkim stopniem
niepelnosprawnosci, ktére spelniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.


http://www.strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/sprawy-kadrowe/korpus-sluzby-cywilnej/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
http://www.strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/sprawy-kadrowe/korpus-sluzby-cywilnej/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

* Ogtoszenie nr: 177578
* Data ukazania sie ogtoszenia: 9 lutego 2016 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

» Komendant Gléwny Strazy Granicznej

* poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

* specjalista

* do spraw ewidencji materiatowej

» w Wydziale Ekonomicznym Zarzadu Granicznego Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

* W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Gléwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

* Warszawa

* 00 - 463 Warszawa

ul. Podchorazych 38

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* prowadzenie ewidencji paliw lotniczych i produktéw MPS oraz srodkéw trwatych, a takze
sporzadzanie dokumentacji przychodowo - rozchodowej z tym zwiazanej, zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami,

* opracowywanie dokumentacji analitycznej i sprawozdawczej ze stanéw magazynowych paliw
lotniczych i produktéw MPS,

* kontrolowanie dokumentacji stanéw magazynowych paliw lotniczych i produktéw MPS prowadzone;j
w zamiejscowych wewnetrznych komorkach organizacyjnych,

* analizowanie informacji sptywajacych z zamiejscowych wewnetrznych komdrek organizacyjnych o
stanach magazynowych paliw lotniczych i produktéw MPS oraz potrzebach w tym zakresie, a
nastepnie podejmowanie stosownych przedsiewzie¢ w celu zapewnienia ptynnosci w ich dostawach,

* uczestniczenie w pracach komisji przetargowych przygotowujacych materiaty niezbedne do
wszczecia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zakupu paliw lotniczych i
produktéw MPS,



* wspotpracowanie z Jednostkami Wojskowymi w zakresie depozytu paliwa lotniczego.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca biurowa,

- stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych,
- wyjazdy stuzbowe,

- zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca w pomieszczeniu biurowym,

- praca w godzinach 8.15-16.15,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- obstuga urzadzen biurowych (faks, telefon i skaner, niszczarki dokumentéw),

- budynek nie jest przystosowany do poruszania sie osob niepetnosprawnych - brak wind, brak
podjazddéw, drzwi z samozamykaczami.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

» wyksztalcenie: wyzsze

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze finansow

* pozostate wymagania niezbedne:

* pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych,

* umiejetnos¢ opracowywania analiz, materialéw i sprawozdan,

* umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

* umiejetnos¢ pracy w zespole.

wymagania dodatkowe

» wyksztatcenie: ekonomiczne,

* doswiadczenie: 6 miesiecy pracy zawodowej zwiazanej z prowadzeniem ewidencji finansowej lub
materiatowej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys i list motywacyjny

» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

* oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

* o$Swiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe



* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty i oswiadczenia

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

* kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

Termin skladania dokumentow:

19-02-2016

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem ,oferta pracy - specjalista w Wydziale Ekonomicznym Zarzadu Granicznego KGSG oraz
numer ogtoszenia”.

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1700 zt. 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 niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow i o§wiadczen,

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

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

luzby-cywilnej.html

Uwaga! Weryfikacja speliania 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, ktore zawieraja wszystkie wymagane i
uwiarygodnione (opatrzone data i wtasnorecznym podpisem) dokumenty i oswiadczenia.

Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne - z lekkim stopniem
niepelnosprawnosci, ktére spelniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.


http://www.strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/sprawy-kadrowe/korpus-sluzby-cywilnej/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
http://www.strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/sprawy-kadrowe/korpus-sluzby-cywilnej/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

* Ogtoszenie nr: 177480
* Data ukazania sie ogtoszenia: 5 lutego 2016 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Graniczne;j

» poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

* radca prawny

* do spraw obstugi prawnej

* w Referacie Pomocy Prawnej Biura Prawnego Komendy Gtownej Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
* Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* opracowywanie opinii prawnych na polecenie Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej,

* rozstrzyganie watpliwosci prawnych przedstawionych w formie pisemnych opinii prawnych przez
radcow prawnych komorek organizacyjnych Komendy Giéwnej Strazy Granicznej lub terenowych
organéw Strazy Granicznej,

» zastepstwo prawne i procesowe Komendanta Gldwnego Strazy Granicznej w postepowaniach
toczacych sie przed sadami w sprawach nie wynikajacych z zakresu dzialania pozostatych komoérek
organizacyjnych Komendy Gléwnej Strazy Granicznej lub na jego polecenie,

* opiniowanie projektow normatywnych aktéw prawnych opracowywanych w Komendzie Gtéwnej
Strazy Granicznej,

* opracowywanie stanowiska Komendy Gléwnej Strazy Granicznej dotyczacego projektow
normatywnych aktéw prawnych, na podstawie opinii wtasciwych komdrek organizacyjnych Komendy
Gloéwnej Strazy Granicznej,



* udzial w konferencjach uzgodnieniowych dotyczacych projektéw normatywnych aktéw prawnych,

* zgtaszanie dyrektorowi Biura Prawnego KGSG lub jego zastepcy uzasadnionych potrzeb nowelizacji
obowiazujacych normatywnych aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Strazy Granicznej, ich
uchylania i wydawania nowych, a w przypadkach ich wstepnej akceptacji przekazywanie wniosku do
realizacji Referatowi Legislacji Biura Prawnego KGSG,

* wspdlpraca z radcami prawnymi wykonujacymi obstuge prawna w komérkach organizacyjnych
KGSG i terenowych organach Strazy Granicznej w celu jednolitego stosowania prawa.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna, administracyjno-biurowa, w siedzibie urzedu

- praca czesto pod presja czasu

- stres zwiazany z kontaktami zewnetrznymi oraz reprezentowaniem urzedu na zewnatrz -
udzial w postepowaniach przed sadami powszechnymi i administracyjnymi

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

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. Niepeine przystosowanie budynku dla oséb
niepelnosprawnych: budynek wyposazony w dZzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom
niepelnosprawnym, ale brak podjazdéw przy wejsciu gtownym, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks
niszczarka, skaner.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 5 lat doswiadczenia zawodowego w obstudze prawnej
* pozostale wymagania niezbedne:

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

* wpis na liste radcéw prawnych,

* komunikatywnos¢,

* odpornos¢ na stres,

* umiejetnos¢ pracy pod presja.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:



* Zyciorys i list motywacyjny

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

* os$wiadczenie o korzystaniu z peli praw publicznych

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

+ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

* kopie dokumentu potwierdzajacego wpis na liste radcow prawnych.

Inne dokumenty i oSwiadczenia

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

* kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji.

Termin skladania dokumentow:
15-02-2016

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - radca prawny BP KGSG oraz numer ogtoszenia"

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 3815 zt. 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 niespetiajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych datq i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow i o§wiadczen,

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

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

Uwaga! Weryfikacja speliania 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, ktore zawieraja wszystkie wymagane i



uwiarygodnione (opatrzone data i wtasnorecznym podpisem) dokumenty i oswiadczenia.

Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne - z lekkim stopniem
niepelnosprawnosci, ktore spelniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowsq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

* Ogtloszenie nr: 177416
* Data ukazania sie ogtoszenia: 4 lutego 2016 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Graniczne;j

» poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

+ starszy specjalista

* do spraw identyfikacji cudzoziemcéw, realizacji miedzynarodowych umow o readmisji oraz
porozumien miedzynarodowych

» w Wydziale II Identyfikacji i Powrotéw Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw Komendy Gléwnej Strazy
Granicznej

* W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
*  Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* utrzymuje biezaca wspétprace z Przedstawicielstwami Dyplomatycznymi i Urzedami Konsularnymi
innych Panstw w kraju oraz za granica w zakresie potwierdzania tozsamosci i uzyskiwania zastepczych
dokumentéw podrézy na powrét do kraju pochodzenia. Korespondencja oraz negocjacje w sprawie
potwierdzania tozsamosci cudzoziemcéw prowadzone sa w jezyku angielskim,

* organizuje wydalenia przymusowe cudzoziemcéw do kraju pochodzenia droga lotnicza w ramach
lotéw rejsowych oraz czarterowych. Dokonuje zakupu biletéw lotniczych dla wydalanych



cudzoziemcéw oraz funkcjonariuszy eskortujacych cudzoziemca. Przygotowuje pobyt eskorty w
panstwie trzecim, rezerwuje miejsca noclegowe,

* wspolpracuje z terenowymi jednostkami SG oraz jednostkami stuzb granicznych innych panstw, z
ktorymi strona polska zawarta porozumienie w zakresie realizacji umow o readmisji. Negocjuje w celu
osiagniecia wspolnego stanowiska dla obu krajow w sytuacji poczatkowej rozbieznosci interesow.
Uczestniczy w spotkaniach miedzynarodowych dotyczacych readmisji w charakterze eksperta,

* wspolpracuje z oficerami tacznikowymi innych panstw w zakresie praktycznej identyfikacji
cudzoziemcoéw, udzielania pomocy prawnej, informacyjnej lub innej zwiazanej z prowadzonymi
postepowaniami administracyjnymi w stosunku do cudzoziemcoéw,

* wykonuje ttumaczenia z jezyka angielskiego oraz prowadzi biezaca korespondencje w jezyku ang.
Przygotowuje materiaty merytoryczne w jezykach obcych wykorzystywane w czasie spotkan delegacji
zagranicznych oraz obstuguje delegacje zagraniczne przyjezdzajace do Polski w zwigzku z procedura
potwierdzenia tozsamosci i uzyskiwania zastepczych dokumentéw podrézy na powrdt do kraju
pochodzenia,

* uczestniczy w spotkaniach, seminariach, grupach roboczych w kraju i za granica w zakresie
problematyki wydaleniowej, organizowanych przez przedstawicieli innych organow wtasciwych w
sprawach cudzoziemcow oraz przez organizacje miedzynarodowe i pozarzadowe,

* organizuje i przeprowadza projekty na rzecz panstw trzecich w zakresie wzmocnienia wspolpracy z
panstwami trzecimi przy identyfikowaniu cudzoziemcow finansowanych ze srodkéw unijnych w ramach
EFPI. Dokonuje przygotowania merytorycznego spotkania oraz logistycznego w zakresie zakupu
biletéw lotniczych oraz rezerwacji miejsc noclegowych dla przedstawicieli delegacji zagranicznych.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna, w siedzibie urzedu, koniecznos¢ wyjazdow stuzbowych krajowych i
zagranicznych,

- stres zwiazany kontaktami zewnetrznymi (cudzoziemcy oraz placéwki dyplomatyczne) i obstuga
delegacji zagranicznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

State godziny pracy (8.15 - 16.15). Praca biurowa, wykonywana w budynku mieszczacym sie w
Warszawie przy Al. Niepodlegtosci 100, w pomieszczeniu biurowym, z infrastruktura budynku:
sanitariaty, korytarze, winda, klatki schodowe, schody. Niepeine przystosowanie budynku dla oséb
niepetnosprawnych: budynek wyposazony w dzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom
niepelnosprawnym, ale brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materialy do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, fax,
niszczarka, skaner.

Inne

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne



* wyksztalcenie: wyzsze
* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego w zakresie wspolpracy
miedzynarodowej z przedstawicielami innych panstw (trzecich oraz cztonkowskich UE)

pozostate wymagania niezbedne:

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

* znajomos¢ jez. angielskiego na poziomie bardzo dobrym,

* umiejetnos¢ negocjacii,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,

* umiejetnos¢ rozwiazywania sytuacji problemowych,

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz przekazywania informacji w sposéb jasny i precyzyjny,
* odpornos¢ na stres,

* znajomos$¢ przepisow dot. cudzoziemcow,

* wiedza z zakresu konkretnych przepisow prawa (ustawa o cudzoziemcach, ustawa o udzielaniu

cudzoziemcom ochrony),

* umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

* umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych oraz stresowych.

wymagania dodatkowe

* znajomosc jez. rosyjskiego na poziomie komunikatywnym.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* Zyciorys i list motywacyjny

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

* os$wiadczenie o korzystaniu z pelmi praw publicznych

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka obcego na wymaganym poziomie lub
oswiadczenie o znajomosci jezyka obcego na wymaganym poziomie,

Inne dokumenty i oswiadczenia

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

* kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji.

Termin skladania dokumentow:
14-02-2016

Miejsce skladania dokumentow:



Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - starszy specjalista w Wydziale II identyfikacji i Powrotéw ZdsC KGSG oraz
numer ogtoszenia"

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2300 zl. 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 niespeiniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu 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 dokumentéw,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do sluzb
y/korpus_sluzby cywilnej/

Uwaga! Weryfikacja speiniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oSwiadczenia". W zwiazku z
tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane i
uwiarygodnione (opatrzone data i wtasnorecznym podpisem) dokumenty i oswiadczenia.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne - z lekkim stopniem
niepelnosprawnosci, ktore spelniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

* Ogtoszenie nr: 177340
* Data ukazania sie ogtoszenia: 2 lutego 2016 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Granicznej

» poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

* inspektor

* do spraw obstugi kancelaryjno-administracyjnej oraz sekretarskiej



* w Wydziale V Informacji Migracyjnej Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow Komendy Gldwnej Strazy
Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Gléwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
*  Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* przyjmuje i ewidencjonuje w urzadzeniach ewidencyjnych pisma wchodzace do Zarzadu, odbiera
poczte intranetows i internetowa Zarzadu oraz ewidencjonuje i przygotowuje dokumenty wytwarzane
przez funkcjonariuszy i pracownikow Zarzadu do wysylania za pomoca urzadzenia faxowego lub poczty
specjalnej, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow,

* zgodnie z dekretacja dyrektora Zarzadu lub naczelnikow Wydzialow przerejestrowuje
korespondencje oraz wydaje ja osobom wskazanym w dekretacji, w celu zapewnienia rozliczenia sie z
dokumentow,

* odbiera rozmowy telefoniczne (czesto w jezyku angielskim) od interesantow, w czasie ktorych
przeprowadza wstepne ustalenia na temat rodzaju sprawy lub problemu, w celu udzielenia odpowiedzi
bad? przekazania sprawy osobie wtasciwej pod wzgledem merytorycznym,

* wuzgodnieniu z kierownictwem Zarzadu koordynuje wyjazdy samochodu stuzbowego, bedacego
w dyspozycji Zarzadu, w celu wsparcia biezacej pracy dyrektora i jego zastepcéw oraz pracownikéw
Zarzadu,

» systematycznie porzadkuje posiadany zaséb dokumentéw oraz przygotowuje dokumentacje do
brakowania lub archiwizacji oraz zdejmuje z ewidencji dokumenty wyszczegdlnione w zatwierdzonym
protokole brakowania/zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych - oznaczonych symbolem ,Bc”,

w celu zapewnienia dokumentom wtasciwej ochrony,

* uczestniczy w przygotowywaniu zapotrzebowania na materiaty biurowe i piSmienne oraz zgodnie
ze zgtoszonymi potrzebami, zaopatruje funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych Zarzadu, w celu
wsparcia ich w biezacej pracy,

* prowadzi terminarz spotkan Dyrektora Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG oraz jego
Zastepcow.

Warunki pracy



Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna, kancelaryjno- administratorska oraz sekretarska, w siedzibie urzedu;
- stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

State godziny pracy (8.15 - 16.15). Praca biurowa, wykonywana w budynku mieszczacym sie

w Warszawie przy Al. Niepodlegtosci 100, w pomieszczeniu biurowym, z infrastruktura budynku:
sanitariaty, korytarze, winda, klatki schodowe, schody. Niepeine przystosowanie budynku dla oséb
niepelnosprawnych: budynek wyposazony w dZzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom
niepelnosprawnym, ale brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym, korytarze dzielone drzwiami

z samozamykaczami, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, fax,
niszczarka, skaner.

Inne
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie: sSrednie

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy
biurowej lub w administracyjnej

* pozostale wymagania niezbedne:

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

* znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,

* umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

* umiejetnos¢ pracy w srodowisku WINDOWS,

* rzetelnos¢, terminowos$¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé,

* umiejetnos$¢ rozwiazywania problemow,

* umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

wymagania dodatkowe

* znajomos$c¢ przepisow z zakresu rejestracji i obiegu dokumentéw.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys i list motywacyjny

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

* oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o



posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc jezyka obcego na wymaganym poziomie lub
oswiadczenie o znajomosci jezyka obcego na wymaganym poziomie.

Inne dokumenty i oswiadczenia

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

» kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

Termin skladania dokumentow:

12-02-2016

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - inspektor obstugi kancelaryjno-administracyjnej oraz sekretarskiej ZdsC
KGSG oraz numer ogtoszenia"

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1700 zl. 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 niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow i o§wiadczen,

- 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://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do sluzb
y/korpus_sluzby cywilnej/

Uwaga! Weryfikacja speiniania 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, ktore zawieraja wszystkie wymagane i
uwiarygodnione (opatrzone data i wtasnorecznym podpisem) dokumenty i oswiadczenia.

Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne - z lekkim stopniem
niepelosprawnosci, ktore speiniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche



prawnie chroniona.

* Ogtoszenie nr: 175688
* Data ukazania sie ogtoszenia: 01 grudnia 2015 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Graniczne;j

» poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

+ inspektor do spraw kancelaryjnych w Wydziale Organizacji i Naboru Biura Kadr i Szkolenia
Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

* ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
*  Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* prowadzenie trwalych i pomocniczych urzadzen ewidencyjnych w celu zapewnienia prawidlowego
obiegu dokumentéw stuzbowych,

» przekazywanie dokumentéw stuzbowych funkcjonariuszom/pracownikom celem zapewnienia
terminowej realizacji zadan stuzbowych,

* kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych celem przekazania do
archiwum,

* udzielanie wykonawcom merytorycznym wskazowek odnosnie sposobu postepowania z
dokumentacja stuzbowa celem wyeliminowania ewentualnych niedociagnie¢ w zakresie realizacji
strony formalnej wytwarzania i obiegu dokumentdw,

» prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli oraz elektronicznych nosnikéw informacji celem
prawidlowego funkcjonowania biura,

» sprawdzanie dorazne rejestréw dokumentacji w celu poréwnania stanu faktycznego z
ewidencyjnym oraz rozliczanie z pobranych dokumentéw wykonawcéw merytorycznych odchodzacych
z komorki organizacyjnej,



* prowadzenie biezacej kontroli postepowan z dokumentami, ktore zostaty udostepnione
funkcjonariuszom i pracownikom BKiSz KGSG.

Warunki pracy

* Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna administracyjno-biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,

- wysitek fizyczny - praca z aktami,

- permanentna obstuga klientéw indywidualnych (kontakty zwiazane w celu nadawania oraz odbioru
korespondencji kierowanej z /do BKiSz KGSG),

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka.

* Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

- niepelne przystosowanie budynku dla os6b niepelnosprawnych: brak podjazdéw przy wejsciu
gléwnym, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami,

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

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie: sSrednie

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy kancelaryjnej

pozostale wymagania niezbedne:
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

czytelny charakter pisma,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

© O ©O ©o o ©

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

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys i list motywacyjny

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

* oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne



przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty i oswiadczenia:

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

* kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

Termin skladania dokumentow:
11-12-2015

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

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

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1700 zl. 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 niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow i o§wiadczen,

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do sluzb
y/korpus_sluzby cywilnej/

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.



* Ogtoszenie nr: 175605
* Data ukazania sie ogloszenia: 27 listopada 2015 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Graniczne;j

» poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

+ glowny specjalista do spraw opiniowania, uzgadniania i opracowywania projektow aktow Unii
Europejskiej oraz innych aktéw prawnych w Referacie Legislacji Biura Prawnego Komendy Gldwnej
Strazy Granicznej

* W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
02-514 Warszawa
al. Niepodlegtosci 100

Miejsce wykonywania pracy:
*  Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* opiniowanie projektéw aktdw prawnych Unii Europejskiej przesytanych do uzgodnien, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zadan, organizacji i funkcjonowania Strazy Granicznej;

* udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw umow miedzynarodowych, wdrazajacych prawo
Unii Europejskiej, lub projektéw porozumien z podmiotami Unii Europejskiej, w tym opracowywanie
projektow wymaganych instrukcji negocjacyjnych i uzasadnien tych projektéw, uczestniczenie w
negocjacjach, ich wspoétorganizowanie, a takze koordynowanie prac dot. wejscia w zycie tych uméw lub
porozumien;

* analiza prawa Unii Europejskiej i orzecznictwa Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w
zakresie dotyczacym funkcjonowania Strazy Granicznej oraz przedstawianie wnioskow dotyczacych
zmian w obowiazujacych przepisach prawa;

* opracowywanie informacji, wykazow i zestawien obowiazujacych przepiséw Unii Europejskiej w
zakresie dotyczacym Strazy Granicznej;

» udzial, w zakresie dotyczacym Strazy Granicznej, w pracach zespotéw dotyczacych opracowywania,
wdrozenia i stosowania prawa Unii Europejskiej, a takze pracach grup roboczych Rady Unii
Europejskiej, zespotow roboczych i konsultacyjnych Komisji Europejskiej lub Agencji ,FRONTEX"” oraz
w konferencjach w tych sprawach;

» informowanie dyrektora Biura lub jego zastepcy o aktualnym stanie prac zwiagzanych z



dostosowaniem polskiego prawa do prawa Unii Europejskiej oraz o istotnych inicjatywach i projektach
pozostajacych w zwiazku ze wspolpraca w ramach wymiaru sprawiedliwosci i spraw wewnetrznych;

* sporzadzanie dla potrzeb Biura, w zakresie posiadanych umiejetnosci thumaczenia roboczego
projektow aktéow prawnych oraz korespondencji z tym zwiazanej, w szczegdlnosci w celu weryfikacji
ich prawidlowosci.

Warunki pracy
* Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna, administracyjno-biurowa, w siedzibie urzedu;

- praca czesto pod presja czasu;

- stres zwiazany z kontaktami zewnetrznymi oraz reprezentowaniem urzedu na zewnatrz -
udziat w Komisjach Prawniczych, posiedzeniach Podkomisji i Komisji Sejmu i Komisji Senatu.

* Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

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. Niepeine przystosowanie budynku dla oséb
niepetnosprawnych: budynek wyposazony w dzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom
niepelnosprawnym, ale brak podjazdow przy wejsciu gtownym, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks
niszczarka, skaner.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego w administracji
publicznej zwigzanej z opracowywaniem aktow prawnych UE.

pozostale wymagania niezbedne:

0 jezyk angielski: poziom B2;

0 pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej, w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenistwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych;

o wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej wykorzystywania;

0 umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli;

o obstuga programéw komputerowych.

wymagania dodatkowe
* komunikatywnos¢;
* kreatywnosc;



* umiejetnosci analityczne.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zZyciorys i list motywacyjny

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
* oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

* os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

» kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe;

» kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

Inne dokumenty i oSwiadczenia:

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

* kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji.

Termin skladania dokumentow:
07-12-2015

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem ,oferta pracy - gtéwny specjalista BP KGSG oraz numer ogtoszenia”

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 3300 zt 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 niespeiniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, 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://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do sluzb



y/korpus sluzby cywilnej/

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

* Ogtoszenie nr: 175158
* Data ukazania sie ogtoszenia: 13 listopada 2015 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Granicznej

» poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

» sekretarz dyrektora biura

* do spraw obstugi sekretarsko-biurowej

* w Wydziale Organizacji i Naboru Biura Kadr i Szkolenia KGSG

* W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

* ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

* Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Dyrektora oraz
zastepcow w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw biurze;

* prowadzenie pomocniczej ewidencji dokumentéw wchodzacych i wychodzacych z biura w celu
zapewnienia wlasciwego ich obiegu;

* prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach zalatwiania spraw w
biurze w celu wsparcia w biezacej pracy Dyrektora i pracownikéw biura;

* przygotowywanie i obstuga organizacyjno-reprezentacyjna spotkan z przedstawicielami komérek
kadrowych urzedéw centralnych oraz delegacji zagranicznych w celu wsparcia w biezacej pracy
kierownictwa biura;

* redagowanie krotkich pism na polecenie Dyrektora biura w celu wsparcia w biezacej pracy
Dyrektora i pracownikéw biura.



Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna, administracyjno-biurowa, w siedzibie urzedu
- stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

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. Niepeine
przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: budynek wyposazony w dzwig umozliwiajacy
dostep do windy osobom niepelnosprawnym, ale brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym, korytarze
dzielone drzwiami z samozamykaczami, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty do pracy: komputer, drukarka,
kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

» wyksztalcenie: srednie

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej
* pozostale wymagania niezbedne:

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

* umiejetnos¢ pracy w zespole;

* dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office;

* komunikatywnosé.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* Zyciorys i list motywacyjny

* osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

* os$wiadczenie o korzystaniu z peli praw publicznych

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty i oswiadczenia
+ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,



zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow
* kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

Termin skladania dokumentow:
23-11-2015

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem , oferta pracy - sekretarz dyrektora ds. obstugi sekretarsko-biurowej BKiSz KGSG oraz
numer ogtoszenia”

Inne informacje:

- Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1685,55 zt 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 niespeliajace wymagan okreslonych w ogltoszeniu, a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow i o§wiadczen,

- 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://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do sluzb
y/korpus_sluzby cywilnej/

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

* Ogtoszenie nr: 174054

* Data ukazania sie ogtoszenia: 10 pazdziernika 2015 r.
Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Granicznej

» poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

* inspektor



* do spraw kancelaryjnych

* w Wydziale Organizacji i Naboru Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

* ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu shuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
* Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* prowadzenie trwalych i pomocniczych urzadzen ewidencyjnych w celu zapewnienia prawidlowego
obiegu dokumentéw stuzbowych,

» przekazywanie dokumentéw stuzbowych funkcjonariuszom/pracownikom celem zapewnienia
terminowej realizacji zadan stuzbowych,

* kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych celem przekazania do
archiwum,

» udzielanie wykonawcom merytorycznym wskazéwek odnosnie sposobu postepowania z
dokumentacja stuzbowa celem wyeliminowania ewentualnych niedociagnie¢ w zakresie realizacji
strony formalnej wytwarzania i obiegu dokumentow,

» prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli oraz elektronicznych nosnikéw informacji celem
prawidlowego funkcjonowania biura,

» sprawdzanie dorazne rejestréw dokumentacji w celu poréwnania stanu faktycznego z
ewidencyjnym oraz rozliczanie z pobranych dokumentéw wykonawcéw merytorycznych odchodzacych
z komorki organizacyjnej,

* prowadzenie biezacej kontroli postepowan z dokumentami, ktore zostaly udostepnione
funkcjonariuszom i pracownikom BKiSz KGSG.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna administracyjno-biurowa,
- praca w siedzibie urzedu,
- wysitek fizyczny - praca z aktami,



- permanentna obstuga klientéw indywidualnych ( kontakty zwigzane w celu nadawania oraz odbioru
korespondencji kierowanej z /do BKiSz KGSG),

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

- niepelne przystosowanie budynku dla os6b niepelnosprawnych: brak podjazdéw

przy wejsciu gtéwnym, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami,

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

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie: srednie

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy kancelaryjnej
* pozostale wymagania niezbedne:

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

czytelny charakter pisma,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego,

uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys i list motywacyjny

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
* oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

» kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe,

* kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.



Inne dokumenty i oswiadczenia

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

Termin skladania dokumentow:
20-10-2015

Miejsce skladania dokumentow:
Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1700 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 niespetniajace wymagan okreslonych

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

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

* Ogtoszenie nr: 173085
* Data ukazania sie ogtoszenia: 12 wrzesnia 2015 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Granicznej

» poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

+ gléwny specjalista

* do spraw opiniowania, uzgadniania i opracowywania projektéw aktéw Unii Europejskiej oraz
innych aktow prawnych



» w Referacie Legislacji Biura Prawnego Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:
02-514 Warszawa
al. Niepodlegtosci 100

Miejsce wykonywania pracy:
*  Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

» opiniowanie projektow aktdw prawnych Unii Europejskiej przesytanych do uzgodnien, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zadan, organizacji i funkcjonowania Strazy Granicznej;

* udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw umow miedzynarodowych, wdrazajacych prawo
Unii Europejskiej, lub projektéw porozumien z podmiotami Unii Europejskiej, w tym opracowywanie
projektow wymaganych instrukcji negocjacyjnych i uzasadnien tych projektéw, uczestniczenie w
negocjacjach, ich wspoétorganizowanie, a takze koordynowanie prac dot. wejscia w zycie tych uméw lub
porozumien;

* analiza prawa Unii Europejskiej i orzecznictwa Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w
zakresie dotyczacym funkcjonowania Strazy Granicznej oraz przedstawianie wnioskow dotyczacych
zmian w obowiazujacych przepisach prawa;

* opracowywanie informacji, wykazow i zestawien obowigzujacych przepiséw Unii Europejskiej w
zakresie dotyczacym Strazy Granicznej;

» udzial, w zakresie dotyczacym Strazy Granicznej, w pracach zespotéw dotyczacych opracowywania,
wdrozenia i stosowania prawa Unii Europejskiej, a takze pracach grup roboczych Rady Unii
Europejskiej, zespotow roboczych i konsultacyjnych Komisji Europejskiej lub Agencji ,FRONTEX"” oraz
w konferencjach w tych sprawach;

» informowanie dyrektora Biura lub jego zastepcy o aktualnym stanie prac zwiazanych z
dostosowaniem polskiego prawa do prawa Unii Europejskiej oraz o istotnych inicjatywach i projektach
pozostajacych w zwiazku ze wspolpraca w ramach wymiaru sprawiedliwosci i spraw wewnetrznych;

* sporzadzanie dla potrzeb Biura, w zakresie posiadanych umiejetnosci ttumaczenia roboczego
projektow aktdw prawnych oraz korespondencji z tym zwiazanej, w szczegolnosci w celu weryfikacji
ich prawidlowosci.

Warunki pracy
*  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan



- praca samodzielna, administracyjno-biurowa, w siedzibie urzedu;

- praca czesto pod presja czasu;

- stres zwiazany z kontaktami zewnetrznymi oraz reprezentowaniem urzedu na zewnatrz -
udziat w Komisjach Prawniczych, posiedzeniach Podkomisji i Komisji Sejmu i Komisji Senatu.
* Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

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. Niepeine przystosowanie budynku dla oséb
niepelnosprawnych: budynek wyposazony w dZzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom
niepelosprawnym, ale brak podjazdéw przy wejsciu gtownym, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks
niszczarka, skaner.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej
zwigzanej z opracowywaniem aktow prawnych UE.

* pozostale wymagania niezbedne:

* jezyk angielski: poziom B2;

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

* wiedza specjalistyczna i umiejetnosc jej wykorzystywania;

* umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli;

* obsluga programéw komputerowych.

wymagania dodatkowe

* komunikatywnos¢;

* kreatywnos¢;

* umiejetnosci analityczne.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys i list motywacyjny

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
* oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

» kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe;

* kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.



Inne dokumenty i oswiadczenia:

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

» kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji.

Termin skladania dokumentow:
01-10-2015

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem ,oferta pracy - gtéwny specjalista BP KGSG oraz numer ogtoszenia”

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2260 zt 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 niespeliajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow i oswiadczen,

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do sluzb
y/korpus_sluzby cywilnej/

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

* Ogtoszenie nr: 171119
* Data ukazania sie ogtoszenia: 09 lipca 2015 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie
» Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
* inspektor



* do spraw obstugi sekretarskiej
* w Wydziale Administracji i Ochrony Obiektéw Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej

* W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
Al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
» Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* laczenie rozmow z interesantami wewnetrznymi i zewnetrznymi (np. Biuro Ochrony Rzadu, Agencja
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Instytut Pamieci Narodowej, Gtéwny Inspektor Danych Osobowych) w
celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora i jego zastepcy,

* ewidencja faksow wchodzacych i wychodzacych z biura, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentow w biurze,

» prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw w biurze,
w celu wsparcia w biezacej pracy Dyrektora i pracownikéw biura,

* kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Dyrektora oraz
Zastepcy Dyrektora, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w biurze,

* przygotowywanie i obstuga organizacyjna spotkan z interesantami i go§émi (np. przedstawiciele
Biura Ochrony Rzadu, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Instytutu Pamieci Narodowej, Gtdwny
Inspektor Danych Osobowych), w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora, jego zastepcy i
pracownikow biura,

* przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom biura, w celu wsparcia
biezacej pracy Dyrektora i pracownikéw biura,

* odbieranie poczty elektronicznej, w celu wsparcia biezacej pracy Dyrektora i pracownikdéw biura,

* dokonywanie zakupéw w ramach przyznanego funduszu reprezentacyjnego Dyrektora i jego
zastepcy, w celu zapewnienia poczestunku dla gosci.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna, administracyjno-biurowa, w siedzibie urzedu;
- stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy



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. Niepee przystosowanie budynku dla oséb
niepelnosprawnych: budynek wyposazony w dZzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom
niepetnosprawnym, ale brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, fax,
niszczarka, skaner.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

» wyksztalcenie: Srednie

* pozostate wymagania niezbedne:

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

* otwartos¢ i umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

* komunikatywnos¢,

* podzielnos¢ uwagi,

* latwos¢ adoptowania sie w nowym srodowisku,

* dyspozycyjnosé.

wymagania dodatkowe

* doswiadczenie: 6 miesiecy w pracy biurowej,

* umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach wymagajacych presji czasu,
* umiejetnosé pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys i list motywacyjny,

» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
* oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

* o$Swiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Inne dokumenty i oSwiadczenia

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

* kopie innych dokumentow potwierdzajacych pozostate kwalifikacje.



Termin skladania dokumentow:

19-07-2015

Miejsce sktadania dokumentéw:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem ,oferta pracy - inspektor BOI KGSG oraz numer ogtoszenia”

Inne informacje:

- Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1685,00 zt netto + dodatek za wystuge lat,
Dokumenty nalezy sktada¢ 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 niespetniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych datq i
podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen.

- Kandydaci wybrani sposrod osob speiniajacych wymagania formalne zostang powiadomieni,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

- Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow.

- Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

- Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do_sluzb
y/korpus sluzby cywilnej/

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

* Ogtoszenie nr: 169497
* Data ukazania sie ogtoszenia: 13 maja 2015 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

» Komendant Gléwny Strazy Granicznej

* poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

* starszy specjalista

* do spraw obstugi kadrowej pracownikéw Komendy Giéwnej Strazy Granicznej w Wydziale Spraw


http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL_CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor_do_sluzby/korpus_sluzby_cywilnej/
http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL_CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor_do_sluzby/korpus_sluzby_cywilnej/

Osobowych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
» Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
w celu przekazania tych dokumentéw pracownikom oraz komorce wyptacajacej Swiadczenia finansowe,
* opiniowanie i przygotowywanie propozycji rozwigzan problemow z zakresu prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych, w celu dostarczenia konkretnych rozwigzan,

* ustalanie uprawnien do nagrdd jubileuszowych i innych swiadczen oraz przygotowywanie decyzji w
tych sprawach, w celu przekazania komoérkom wyplacajacym swiadczenia finansowe informacji na
temat wysokosci naleznych swiadczen,

* prowadzenie i aktualizowanie ksiazki obsady etatowej, przestrzeganie limitu zatrudnienia w
przydzielonych komoérkach organizacyjnych, w celu nadzoru nad obsadzaniem stanowisk oraz
przekazywanie miesiecznych rozliczen etatowo - ewidencyjnych komdrce finansowej, w celu
dostarczenia aktualnych informacii,

* koordynowanie procesu sporzadzania ocen pracowniczych (pierwsza ocena w stuzbie cywilnej, ocena
okresowa w stuzbie cywilnej), indywidualnych programéw rozwoju zawodowego oraz organizowanie
stuzby przygotowawczej pracownikow przydzielonych komoérek organizacyjnych, w celu zapewnienia
zgodnosci z obowiazujacymi regulacjami prawnymi,

+ dokonywanie okresowych kontroli kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, w celu zapewnienia
nadzoru nad prawidlowoscia prowadzenia przedmiotowej dokumentacji w przydzielonych komorkach
organizacyjnych, a takze prowadzenie kart urlopowych i absencji pracownikéw przydzielonych
komoérek organizacyjnych, w celu dostarczenia aktualnych informacji,

» zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw przydzielonych komorek
organizacyjnych, w celu przechowywania dokumentacji pracowniczej,

* przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych, w celu
przekazania jej do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna administracyjno-biurowa,
- praca w siedzibie urzedu.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

- niepelne przystosowanie budynku dla os6b niepelnosprawnych: brak podjazdéow

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 materialy do pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

» wyksztalcenie: wyzsze

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego w obstudze kadrowej
pracownikow

* pozostate wymagania niezbedne:

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

- znajomos$¢ przepisOw prawa pracy oraz systemu ubezpieczen spotecznych,

- znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,

- obstuga komputera,

- komunikatywnos¢,

- terminowos¢,

- skrupulatnosé.

wymagania dodatkowe:
» wyksztalcenie: prawnicze, administracyjne lub pokrewne.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys i list motywacyjny

+ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

* oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

* oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

* kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty i oswiadczenia:

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

* kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje dodatkowe.



Termin skladania dokumentow:
01-06-2015

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02 - 514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - starszy specjalista w Biurze Kadr i Szkolenia KGSG oraz numer ogtoszenia"

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2.260 zt. netto + dodatek za wystuge lat,
Dokumenty nalezy sktada¢ 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 niespeiniajgce wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen.

- Kandydaci wybrani sposrod osob speiniajacych wymagania formalne zostang powiadomieni,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

- Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow.

- Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

- Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do_sluzb
y/korpus sluzby cywilnej/

* Ogtoszenie nr: 167157
* Data ukazania sie ogtoszenia: 23 lutego 2015 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Granicznej

+ poszukuje kandydatow na stanowisko:

* specjalista

* do spraw budzetu i finanséw srodkow zagranicznych

+ w Referacie Srodkéw Zagranicznych Wydziatu Ekonomicznego Biura Finanséw Komendy Gléwnej
Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.


http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL_CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor_do_sluzby/korpus_sluzby_cywilnej/
http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL_CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor_do_sluzby/korpus_sluzby_cywilnej/

Wymiar etatu: 1

* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

* Warszawa

+ Komenda Gléwna Strazy Granicznej
Biuro Finanséw

ul. Podchorazych 38

00-463 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* koordynacja dziatan komorek/jednostek organizacyjnych SG w zakresie zbierania, sporzadzania
informacji finansowych (sprawozdania, raporty), sporzadzania raportow zbiorczych dla instytucji
nadrzednych, prowadzenia zbiorczych zestawien o srodkach zagranicznych celem biezacego
monitorowania,

* planowanie, opracowanie, aktualizowanie wieloletnich zestawien zawierajacych informacje o
danym mechanizmie/instrumencie finansowym (harmonogram realizacji, decyzje o zapewnieniu
finansowania, rezerwy celowe, wydatki zrealizowane) w celu biezacej oceny/analizy sSrodkow
planowanych, pozyskanych, zakontraktowanych, wydatkowanych, ewentualnych zagrozen realizacji,
» sporzadzanie wnioskow o zapewnienie finansowania przedsiewziecia/rezerwe celowa budzetu
panstwa przeznaczona na prefinansowanie/wspétfinansowanie srodkow zagranicznych, wystapienie o
decyzje Ministra Finanséw celem zabezpieczenia ptynnosci finansowej projektéw finansowanych ze
srodkéw zagranicznych,

* opracowuje zalecenia i wytyczne wynikajace z przepisow dot. gospodarki finansowej w zakresie
obstugi srodkdéw zagranicznych celem wtasciwego definiowania srodkow kwalifikowanych,
terminowego, zgodnego z wymogami darczyncy, wykorzystania srodkow,

* uczestniczenie w opracowaniu projektéw dokumentéw majgcych zwigzek z absorpcja sSrodkow
zagranicznych przez Straz Graniczna celem zapewnienia zgodnosci z przepisami krajowymi
dotyczacymi finanséw publicznych,

* monitorowanie instrumentow finansowych Unii Europejskiej pod wzgledem mozliwosci absorpcji
srodkéw przez Straz Graniczng, celem opracowania propozycji pozyskania srodkéw zagranicznych,
* sporzadzanie informacji i wyjasnien wymaganych przez organy kontrolne.

Warunki pracy



Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- stanowisko pracy specjalisty zlokalizowane jest na I pietrze budynku,

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- budynek nie jest przystosowany dla oséb ze stopniem niepetlnosprawnosci uniemozliwiajacym
swobodne przemieszczanie sie (bariery architektoniczne, brak windy, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami),

- brak oznaczen dla 0os6b niewidomych, brak pomieszczen higieniczno - sanitarnych przystosowanych
dla os6b niepelnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

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

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie: wyzsze

* doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji
publicznej

* pozostale wymagania niezbedne:

znajomosc¢ przepisow z zakresu gospodarki finansami publicznymi,

znajomos¢ funkcjonowania Unii Europejskiej,

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (MS Office) i urzadzen peryferyjnych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dziatanie w sytuacjach stresowych,

komunikatywnos¢,

O O O OO © o o o

pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa,
upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

wymagania dodatkowe
* znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
* Zyciorys i list motywacyjny
» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow



rekrutacji

* os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

* oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

» kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

+ kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

» kopie swiadectw pracy, zaswiadczen, referencji, lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagane doswiadczenie lub zaswiadczenie o zatrudnieniu

Inne dokumenty i oswiadczenia

» kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow

* kopie dokumentéw potwierdzajacych przydatne kwalifikacje dodatkowe

Termin skladania dokumentow:
15-03-2015

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02 - 514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - specjalista w Biurze Finanséw KGSG oraz numer ogtoszenia"

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1.800,00 zt. 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 niespeiniajagce wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow i o§wiadczen,

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

- zachecamy osoby o lekkim stopniu niepetnosprawnosci do sktadania aplikacji na wskazane wyzej
stanowisko.



Ogtoszenie nr: 166796

Data ukazania sie ogtoszenia: 11 lutego 2015 r.
Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie
Komendant Gléwny Strazy Granicznej
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektor

do spraw obstugi biura przepustek w Wydziale Administracji i Ochrony Obiektéw Biura Ochrony
Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

02-514 Warszawa

al. Niepodlegtosci 100
Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

wydawanie interesantom przepustek uprawniajacych do wejscia do Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej, w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony obiektu,

biezace prowadzenie ewidencji interesantow, przebywajacych na terenie obiektu, w celu mozliwosci
identyfikacji os6b przebywajacych na terenie obiektu,

kontrola, przy wykorzystaniu komputerowego programu kontroli dostepu, zgodnos$ci wizerunku oséb
wchodzacych do obiektu , w celu zapewnienia bezpieczenstwa,

przyjmowanie i ewidencjonowanie przesyltek jawnych, prowadzenie ewidencji osob, ktére je
dostarczyty oraz jednoczesne zwracanie uwagi na cechy charakterystyczne tych przesytek, sSwiadczace
o zagrozeniu dla os6b przebywajacych w obiekcie, w celu zapewnienia im bezpieczenstwa,

obstuga interesantéw (w tym obcokrajowcow), w celu skierowania ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych urzedu.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Stres zwigzany z obstuga klientow zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
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.

Niepeltne przystosowanie budynku dla oséb niepetlnosprawnych: budynek wyposazony w dzwig
umozliwiajacy dostep do windy osobom niepelnosprawnym, ale brak podjazdow przy wejsciu gtéwnym.

Inne

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej
pozostate wymagania niezbedne:

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

komunikatywnos¢,

asertywnosc,

spostrzegawczosc,

umiejetnos$é radzenia sobie ze stresem.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty i oSwiadczenia

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzajg
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatow

Termin skladania dokumentow:

21-02-2015

Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
02-514 Warszawa

al. Niepodlegtosci 100

Inne informacje:
Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1660 zt netto + dodatek za wystuge lat.
Dokumenty nalezy sktada¢ 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, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen.

Kandydaci wybrani sposréd oséb speiniajacych wymagania formalne zostana powiadomieni,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do sluzb
y/korpus_sluzby cywilnej/

* Ogtoszenie nr: 165671

* Data ukazania sie ogtoszenia: 2 stycznia 2015 r.

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Granicznej

» poszukuje kandydatéw na stanowisko:

+ sekretarz dyrektora biura

* do spraw ds. obstugi sekretariatu

* Referat do spraw Organizacyjnych w Kierownictwie Biura Lacznosci i Informatyki Komendy
Glownej Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1
* Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu
al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
* Warszawa

* ul. Podchorazych 38
Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* laczenie rozméw telefonicznych dyrektora i zastepcédw z instytucjami oraz z klientami
zewnetrznymi i wewnetrznymi

* Obstuga organizacyjno - recepcyjna spotkan kierownictwa z go$¢mi z zewnatrz i pracownikami
* Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do biura



* Przekazywanie polecen i ustalen pracownikom biura

* Redagowanie projektow pism na polecenie dyrektora

* Prowadzenie w ramach obstugi sekretariatu ewidencji krajowych wyjazdéw stuzbowych Biura
Facznosci i Informatyki oraz przekazywanie niezbednych danych w tym zakresie Dyrektorowi i
Zastepcom oraz stosownym komdrkom organizacyjnym KGSG

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca samodzielna biurowo - administracyjna, praca w siedzibie urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku

- budynek nie jest przystosowany dla oséb ze stopniem niepetlnosprawnosci uniemozliwiajacym
swobodne przemieszczanie sie (korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami)

- budynek nie posiada windy

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

- urzadzenia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka, ekspres, czajnik

- praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie

- praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

» wyksztalcenie: srednie

* pozostate wymagania niezbedne:

0 pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

0 umiejetnos¢ samodzielnej pracy, podstawowa obstuga srodowiska Windows i pakiet Office
wymagania dodatkowe

* doswiadczenie min 3 miesigce w pracy biurowej

* jezyk angielski w stopniu komunikatywnym

» przeszkolenie - kurs sekretarki - asystentki

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* Zyciorys i list motywacyjny

* os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

* oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o



posiadaniu obywatelstwa polskiego

Inne dokumenty i oswiadczenia

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow

o kopie innych dokumentow potwierdzajacych pozostate kwalifikacje

Termin skladania dokumentow:
12-01-2015

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Gtowna Strazy Granicznej

Biuro Kadr i Szkolenia

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - Sekretarz Dyrektora Biura f.acznosci i Informatyki KGSG oraz nr
ogtoszenia "

Inne informacje:

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1685,55 zt netto + dodatek za wystuge lat.
Dokumenty nalezy sktada¢ 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 niespeiniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych datq i
podpisem kandydata) dokumentéw i oswiadczen.

Kandydaci wybrani sposréd osob spetiajacych wymagania formalne zostana powiadomieni,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na
stronie:http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor
do_sluzby/korpus sluzby cywilnej/

* Ogtoszenie nr: 163236

* Data ukazania sie ogtoszenia: 23 wrzesnia 2014 r.

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

* Komendant Gléwny Strazy Granicznej

» poszukuje kandydatow na stanowisko:

* specjalista

* do spraw obstugi funduszy zagranicznych oraz budzetu zadaniowego SG w zakresie wtasciwosci
Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG



* w Wydziale VI Funduszy Zagranicznych Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1

* Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

02-514 Warszawa

al. Niepodlegtosci 100
Miejsce wykonywania pracy:
* Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* Analizuje dostepne fundusze pod katem mozliwosci ich pozyskania, przygotowuje notatki stuzbowe
z propozycjami projektéw zgodnie z wlasciwoscia Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéow.

* Wspdtuczestniczy w opracowywaniu projektow w zakresie dziatan kwalifikowanych ze srodkéw
zagranicznych w celu pozyskania srodkéw finansowych na dziatania realizowane i nadzorowane przez
Zarzad do Spraw Cudzoziemcéw KGSG.

* Koordynuje przedsiewziecia, zaplanowane w harmonogramie Kart Projektow, na biezaco
dostosowuje Karty Projektu do aktualnych potrzeb i planuje $rodki finansowe niezbedne do
zabezpieczenia realizacji ww. dziatan, w celu zapewnienia optymalnego wykorzystania zagranicznych
srodkow finansowych.

* Opracowuje pod wzgledem logistycznym plany wizyt delegacji krajowych i miedzynarodowych,
przygotowuje projekty umow cywilno - prawnych dla ekspertéw, ttumaczy, itp., dokonuje stosownych
rezerwacji, odpowiednich zakupow, w celu zapewnienia sprawnego przebiegu wizyty.

* Przygotowuje sprawozdawczos¢ z realizacji projektdw, pozostajacych w zakresie wlasciwosci
Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG, w celu analizy wykonania zaplanowanych dziatan oraz
wykorzystania przyznanych srodkow finansowych - na podstawie wktadéw przesytanych z terenowych
jednostek organizacyjnych oraz wewnetrznych komoérek organizacyjnych Zarzadu do Spraw
Cudzoziemcow.

»  Wspotuczestniczy w przygotowywaniu materialéw wynikajacych z obowiazku sprawozdawczosci

z realizacji budzetu Strazy Granicznej w uktadzie zadaniowym, majacych na celu ocene efektywnosci
i skutecznosci miernikéw do podzadan i dziatan znajdujacych sie w zakresie wlasciwosci Zarzadu ds.
Cudzoziemcow.

* Opracowuje projekty pism, wytycznych w zakresie dziatalnosci Wydziatu VI Funduszy
Zagranicznych, w celu koordynowania projektéw opracowywanych przez Wydziat VI Funduszy
Zagranicznych oraz dostosowania sprawozdawczosci z budzetu zadaniowego.

* Opracowuje dokumenty finansowe potwierdzajgce poniesienie wydatkéw na dziatania
wspotfinansowane ze sSrodkdéw zagranicznych, w celu potwierdzenia kwalifikacji wydatkow.

Warunki pracy



Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca samodzielna biurowo-administracyjna, praca w siedzibie urzedu i poza (koniecznos$¢ wyjazdow
stuzbowych krajowych, czeste kontakty z przedstawicielami Departamentu Wspotpracy
Miedzynarodowej i Funduszy Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, Wtadza Wdrazajaca
Programy Europejskie, firmami handlowo - ustugowymi (sklepy, hurtownie, restauracje, hotele),
obstuga delegacji zagranicznych).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na III pietrze budynku.

Budynek nie jest przystosowany dla oséb ze stopniem niepetnosprawnosci uniemozliwiajacym
swobodne przemieszczanie sie (korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).

Budynek posiada winde,

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.

Urzadzenia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

* wyksztalcenie: wyzsze

* pozostale wymagania niezbedne:

o doswiadczenie powyzej 0,5 roku w pracy zwiazanej z obstuga finansowa,
0 pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych,
znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B2/C1,

znajomosc¢ pakietu MS OFFICE,

umiejetnos¢ analizy danych finansowych,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,

kreatywnosc,

O O © © o o ©

odpornos¢ na stres.

wymagania dodatkowe

* przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych,

» przeszkolenie z zakresu obiegu informacji jawnych i niejawnych w Strazy Granicznej,

* przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,

* znajomos$¢ przepisow bedacych podstawa dziatalnosci komoérek wlasciwych w sprawach
cudzoziemcow,

* znajomos$¢ procedur dotyczacych pozyskiwania srodkéw zagranicznych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
* Zyciorys i list motywacyjny,



* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

+ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

» kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos$¢ wymaganych jezykéw obcych.

Inne dokumenty i oswiadczenia

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajq skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow

» kopie innych dokumentéw potwierdzajacych pozostate kwalifikacje.

Termin skladania dokumentow:

03-10-2014

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - specjalista w Zarzadzie do Spraw Cudzoziemcow KGSG" oraz numer

ogtoszenia.

Inne informacje:

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1900 z! 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 niespeiniajace wymagan okreslonych

w ogloszeniu a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych
(opatrzonych data i podpisem kandydata) dokumentow i oswiadczen.

Kandydaci wybrani sposréd osob spetiajacych wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o kolejnym etapie postepowania
kwalifikacyjnego.

Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://www.bip.kgsg.strazgraniczna.pl/portal/s01/369/Wolne stanowiska w_SC.html

lub na stronie:



http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor do sluzb
y/korpus sluzby cywilnej/

Ogtoszenie nr: 162397

Data ukazania sie ogtoszenia: 18 sierpnia 2014 r.

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

Komendant Gléwny Strazy Granicznej

poszukuje kandydatdéw na stanowisko:

specjalista

do spraw obstugi funduszy zagranicznych

w Wydziale VI Funduszy Zagranicznych Komendy Gtoéwnej Strazy Granicznej

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

02-514 Warszawa
al. Niepodlegtosci 100

Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

wspotuczestniczy w opracowaniu Programéw Rocznych oraz Kart Projektéw w zakresie
dziatan kwalifikowanych ze srodkéw zagranicznych w celu pozyskania srodkow finansowych
na dziatania realizowane i nadzorowane przez Zarzad do Spraw Cudzoziemcow KGSG
(materiaty do Programéw Rocznych oraz same Programy Roczne przesytane sa czesto w
jezyku angielskim),

koordynuje przedsiewziecia, zaplanowane w harmonogramie Kart Projektéw, na biezaco
dostosowuje Karty Projektu do aktualnych potrzeb i planuje srodki finansowe niezbedne do



zabezpieczenia realizacji ww. dziatan, w celu zapewnienia optymalnego wykorzystania
zagranicznych srodkéw finansowych,

opracowuje pod wzgledem logistycznym plany wizyt delegacji krajowych i miedzynarodowych,
dokonuje stosownych rezerwacji, odpowiednich zakupow, w celu zapewnienia sprawnego
przebiegu wizyty (korespondencja robocza z uczestnikami wizyt prowadzona w jezyku
angielskim),

przygotowuje sprawozdawczos$¢ z realizacji projektéw, pozostajacych w zakresie wtasciwosci
Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow KGSG, w celu analizy wykonania zaplanowanych dziatan
oraz wykorzystania przyznanych srodkéw finansowych (na podstawie wktadéw przesytanych z
terenowych jednostek organizacyjnych oraz wewnetrznych komérek organizacyjnych ZCU),

opracowuje informacje dotyczace realizacji projektow, bedacych w zakresie wtasciwosci
Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG, ktore sa zamieszczane na stronie internetowej oraz
intranetowej Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG, w celu zapewnienia widocznosci
wspdtfinansowania unijnego.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca samodzielna biurowo - administracyjna, praca w siedzibie urzedu i poza nim
(koniecznos¢ wyjazdéw stuzbowych krajowych), czeste kontakty z przedstawicielami
Departamentu Wspdtpracy Miedzynarodowej i Funduszy Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych, Wtadza Wdrazajaca Programy Europejskie, firmami handlowo - ustugowymi
(sklepy, hurtownie, restauracje, hotele), obstuga delegacji zagranicznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na III pietrze budynku,

- budynek nie jest przystosowany dla 0oséb ze stopniem niepetlnosprawnosci uniemozliwiajacym
swobodne przemieszczanie sie (korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami),

- budynek posiada winde,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gluchoniemym,

- urzadzenia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka,

- praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

- praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztalcenie: wyzsze



pozostale wymagania niezbedne:
powyzej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji lub pracy biurowej

znajomos¢ procedur zwigzanych z projektami unijnymi
komunikatywnos¢

umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

pozytywne przejscie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych

pozytywne przejscie szkolenia z zakresu obiegu informacji jawnych i niejawnych w
Strazy Granicznej

odpornos$¢ na stres
kreatywnosc

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

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B2

znajomos¢ pakietu MS OFFICE

wymagania dodatkowe

doswiadczenie w pracy przy projektach unijnych,
doswiadczenie w prowadzeniu spraw finansowych,
przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,

znajomos¢ przepiséw bedacych podstawa dziatalnosci komérek wlasciwych w sprawach
cudzoziemcow.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ wymaganych jezykdéw obcych

Inne dokumenty i oswiadczenia:



kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktdrzy
zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow

kopie innych dokumentow potwierdzajacych pozostate kwalifikacje.

Termin skladania dokumentow:
27-08-2014
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Gléwna Strazy Granicznej

Al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - specjalista w Zarzadzie do Spraw Cudzoziemcow KGSG" oraz
numer ogtoszenia.

Inne informacje:

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2000 zt 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 podlegaé oferty niespetniajace wymagan okreslonych

w ogloszeniu a takze oferty, ktdre nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych
(opatrzonych data i podpisem kandydata) dokumentow i oSwiadczen.

Kandydaci wybrani sposréd osob spetiajacych wymagania formalne zostana powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o kolejnym etapie postepowania
kwalifikacyjnego.

Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie
http://www.bip.kgsg.strazgraniczna.pl/portal/s01/369/Wolne stanowiska w_SC.html lub na
stronie

http://www.strazgraniczna.pl/wps/portal/tresc?WCM_GLOBAL CONTEXT=pl/serwis-sg/nabor d
o sluzby/korpus sluzby cywilnej/




Data publikacji 02.01.2015
Data modyfikacji 04.10.2017
Rejestr zmian Wersje dokumentu

Podmiot udostepniajacy informacje:

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za
informacje:
Andrzej Kucharski

Osoba udostepniajaca informacje:
Marek Drozdz BKiSz KGSG

Osoba modyfikujaca informacje:
Marek Drozdz
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