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Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko: administrator
w Sekcji Organizacji i Naboru Wydziatu Kadr i
Szkolenia

Komendant

Morskiego Oddzialu SG w Gdansku

oglasza nabdr na stanowisko:

ADMINISTRATOR

W SEKCJI ORGANIZAC]JI I NABORU WYDZIALU KADR I SZKOLENIA

MORSKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNE]

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

1. Obstuga systemu kadrowego tj. administrowanie systemem, wprowadzanie struktury,
rozkazow, meldunkow, badan lekarskich, zwolnien lekarskich, zaswiadczen o oddawaniu krwi,
opinii stuzbowych, transmisja danych do wyptaty do Pionu Gléwnego Ksiegowego, wszelkie
raporty, wydruki, statystyki w oparciu o system.

2. Administrowanie systemem SWK w zakresie wprowadzania do systemu nowych pracownikéw
i funkcjonariuszy oraz przenoszenie miedzy jednostkami MOSG.

Przesytanie informacji o przyjeciu do stuzby do Panstwowych Urzedéw Pracy.
Przygotowywanie wybranych statystyk, analiz, zestawien.

Zakladanie teczek akt osobowych.
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Prowadzenie ewidencji nieobecnosci (wynikajacych ze zwolnien chorobowych, ciazowych,
urlopdéw ojcowskich; przygotowywanie i rozsytanie dokumentacji ZUS ZLA na wydzialy i
placowki) - zastepowanie eksperta Sekcji Organizacji i Naboru w zakresie tworzenia raportow
i sprawozdan MOSG, tj. comiesiecznych i kwartalnych meldunkéw do Komendy Gtownej i
MSWiA oraz aktualizacja struktury etatowej do Materiatu Informacyjnego MOSG dla BAS



KGSG.

7. Wykonywanie zarzadzen KGSG w sprawie organizacji i etatéw jednostek organizacyjnych
MOSG w systemie kadrowym.

8. Zastepowanie eksperta nadzorujacego system FT kadry i transmisje danych do Pionu GK, a
takze wzajemne uzupekianie sie w zakresie wprowadzania danych do systemu i sporzadzaniu
sprawozdawczosci.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie: srednie
umiejetnos¢ pracy w zespole i samodzielnie

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

nastawienie na realizacje celéw, che¢ zdobywania nowej wiedzy
biegta obstuga komputera - znajomos¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych

ztozenie klauzuli informacyjnej dla osob ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz
z oSwiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych

zlozenie oswiadczenia lustracyjnego (dotyczy oséb urodzonych przed 01.08.1972 r.)
posiadanie obywatelstwa polskiego
korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze sprawdzajacej
w zakresie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,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 wyksztalcenie,

klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz z o$wiadczeniem
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacyjnych,

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

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine



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 ,, 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 celéw rekrutacyjnych
oraz druk zawierajacy pozostate oswiadczenia dostepny jest pod adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/nabor-do-sluzby-cywilne/przepisy-i-wzory-dokume/10074,Infor

macje-ogolne.html

Termin skladania aplikacji: 09.10.2025 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 5485,05 zt (kwota maksymalna przy
uwzglednieniu 20 % dodatku stazowego).

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw 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 sygnalistow, informujemy, ze
w Morskim Oddziale Strazy Granicznej w Gdansku obowiazuje ,Procedura zgtoszen wewnetrznych”.
Osoba zainteresowana jej trescia moze uzyska¢ do niej wglad w MOSG ul. Oliwska 35, budynek nr 2
pok. 1.15.

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 24.09.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji 25.09.2025

Rejestr zmian Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za

informacje:
Ewa Szymanska

Osoba udostepniajaca informacje:
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Ewa Szymanska Wydziat Kadr i Szkolenia




