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Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko: administrator
w Kancelarii Jawne]

Komendant

Morskiego Oddziatu SG w Gdansku

oglasza nabor na stanowisko:

ADMINISTRATOR W KANCELARII JAWNE]

W SEKCJI OCHRONY DOKUMENTAC]JI WYDZIALU OCHRONY INFORMAC]JI

MORSKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNE]

Wymiar etatu: 1/1; Miejsce wykonywania pracy: Gdansk, ul. Oliwska 35
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z przepisami dot. instrukcji kancelaryjnej w Strazy
Granicznej i funkcjonowania kancelarii jawnych.

2. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, urzadzen ewidencyjnych stuzacych do rejestrowania
wplywajacych faktur, rachunkow, telegraméw oraz innej dokumentacji w kancelarii jawnej zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

3. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie zgodnie z dekretacja, wysytanie dokumentow oraz
zapewnienie terminowosci i wlasciwego obiegu dokumentéw.

4. Kompletowanie, przygotowywanie teczek akt oraz sporzadzanie spiséw akt w celu przekazania ich
do wlasciwego archiwum.

5. Brakowanie dokumentow niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,Bc” i odnotowanie faktu ich
zniszczenia w ewidencji kancelarii.

6. Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej w ramach elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP).



Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie: Srednie,
umiejetnosé pracy w zespole i samodzielnie,

zdolnos¢ do pracy pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych, systematycznosc,
precyzyjnos¢, dyspozycyjnos¢, terminowosc, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

nastawienie na realizacje celéw, che¢ zdobywania nowej wiedzy,

biegta obstuga komputera - znajomos$¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

zlozenie oswiadczenia lustracyjnego (dotyczy oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.),

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze sprawdzajacej
w zakresie dostepu do informagji niejawnych o klauzuli ,,Scisle tajne”.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

doswiadczenie w pracy kancelaryjnej,

doswiadczenie w pracy z programem: Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny (podpisane),
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz z oswiadczeniem
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

oswiadczenie lustracyjne (dotyczy 0s6b urodzonych przed 01.08.1972 r.),

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie zgody na udziat w procedurze
sprawdzajacej w zakresie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,scisle tajne”.

Druk zawierajacy klauzule informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz
z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacyjnych
oraz druk zawierajacy pozostate oswiadczenia dostepny jest pod adresem:



macje-ogolne.html

Termin skladania aplikacji: 16.05.2025 r. na adres 80-563 Gdansk, ul. Oliwska 35 (poczta
tradycyjna lub osobiscie) lub na adres e-mail: ewa.szymanska2@strazgraniczna.pl

Warunki zatrudnienia:
system wynagrodzenia - miesieczny,

wysokos¢ wynagrodzenia brutto miesiecznie: od 4672,45 do 4875,60 z (kwota maksymalna przy
uwzglednieniu 20 % dodatku stazowego).

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-
mailem o ich terminie.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, informujemy, ze
w Morskim Oddziale Strazy Granicznej w Gdansku obowiazuje ,Procedura zgtoszen wewnetrznych”.
Osoba zainteresowana jej trescia moze uzyskac¢ do niej wglad w MOSG ul. Oliwska 35, budynek nr 1
pok. 116.

Klauzula informacyjna - Dane Osobowe
Informacja o przetwarzaniu Pana/Pani danych osobowych znajduje sie na stronie Morskiego

Oddziatu Strazy Granicznej pod adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/ochrona-danych-osobowyc/15646,Informacje-
ogolne.html

—

Metryczka

Data wytworzenia 07.05.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji 07.05.2025 _ o

Data modyfikacji 07.05.2025 Osoba wytwarzajaca/odpowiadajgca za
Rejestr zmian informacje:

Ewa Szymanska

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Szymanska Wydziat Kadr i Szkolenia

Osoba modyfikujaca informacje:
Ewa Szymanska
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