BIP - Morski Oddziat Strazy Granicznej

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/nabor-do-sluzby-cywilne/wolne-stanowiska-w-sc/24968,0gloszenie-o-naborze
-wewnetrznym-wsrod-czlonkow-korpusu-sluzby-cywilnej-na-stano.html
21.03.2026, 03:05

Ogtoszenie o naborze wewnetrznym wsrod
cztonkow korpusu stuzby cywilnej na stanowisko:
specjalista/specjalistka w Sekcji Spraw Osobowych
Wydziatu Kadr i Szkolenia Morskiego Oddziatu
Strazy Graniczne]

Komendant

Morskiego Oddzialu SG w Gdansku

oglasza nabor wewnetrzny

wsrod czlonkdéw korpusu stuzby cywilnej na stanowisko:
SPECJALISTA/SPECJALISTKA W SEKC]JI SPRAW OSOBOWYCH
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. Opracowywanie rozkazow o szczegoélnym stopniu trudnosci (zaliczenia do wystugi lat, praca w
gospodarstwie rolnym, niepelne wymiary czy praca za granica).

2. Wdrazanie do pracy i szkolenie 0s6b rozpoczynajacych prace w zakresie prowadzenia spraw
osobowych funkcjonariuszy.

3. Przygotowywanie (weryfikacja) wnioskow do opracowania rozkazéw personalnych oraz
sporzadzanie rozkazow w sprawach: przyjecia do stuzby, mianowania na stanowisko,
przeniesienia, powierzania obowigzkow, delegowania, przeniesienia do dyspozycji, nagrod
jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych i stuzbowych oraz sporzadzanie metryki spraw.

4. Zaliczanie okresdw zatrudnienia przed przyjeciem do stuzby w SG, wprowadzanie danych do
systemu kadrowego FT-Kadry7 i ustalanie uprawnien funkcjonariuszy do nagréd



jubileuszowych i wystugi lat, sporzadzajac stosowne rozkazy personalne.

5. Sporzadzanie dokumentéw dla funkcjonariuszy w zakresie udzielenia urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, ojcowskiego, wychowawczego (przekazywanie informacji do Pionu Gléwnego
Ksiegowego).

6. Nadzdr i koordynacja pracy oséb sporzadzajacych rozkazy personalne.

7. Opracowywanie co miesiac imiennych zestawien funkcjonariuszy, ktérzy zmienili grupe
uposazenia na wyzsza w drodze mianowania na stanowisko stuzbowe lub powierzenia
obowigzkow.

8. Opracowywanie rozkazow personalnych w dokumentach kadrowych (teczki akt osobowych,
karty ewidencyjne, obsady etatowe, rejestry alfabetyczne).

9. Zaktadanie i prowadzenie kart ewidencyjnych, teczek akt osobowych do ktérych wiacza sie
stosowne dokumenty.

10. Przygotowywanie zapytan o opinie do BSW w sprawach okreslonych w przepisach.

11. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu funkcjonariuszy, ustalanie stazu stuzby i pracy
do wystugi emerytalne;j.

12. Uzupeinianie danych w kartach ewidencyjnych, TAO funkcjonariuszy, obsadach
etatowych, rejestrach, wpinanie dokumentéw kadrowych do teczek akt osobowych
funkcjonariuszy.

Warunki pracy: praca administracyjno - biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: budynek III pietrowy bez
windy, nieprzystosowany do potrzeb oséb niepeinosprawnych ruchowo, o$wietlenie dzienne i sztuczne,
praca siedzaca z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie: wyzsze,

min. 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji lub 6 miesiecy pracy
w kadrach,

biegta obstuga komputera,

znajomosc¢ przepiséw z zakresu k.p.a,

znajomos¢ przepiséw wynikajacych ze stosunku stuzbowego funkcjonariuszy,
znajomosc¢ ustawy o Strazy Granicznej,

ztozenie klauzuli informacyjnej dla osob ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz
z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

zlozenie oswiadczenia lustracyjnego (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972 r.),
posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,



nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, prawa pracy,

min. 1 rok doswiadczenia zawodowe pracy w kadrach w administracji publiczne;j.

Inne informacje: wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 2,135 - tj. 6069,313 zt brutto + dodatek
za wystuge lat.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny - oba wiasnorecznie podpisane,

kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

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

oswiadczenie lustracyjne (dotyczy 0s6b urodzonych przed 01 sierpnia 1972 r.),
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

oswiadczeniu o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Druk zawierajacy klauzule informacyjna dla osob 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: 30 marca 2026 r. w Kancelarii Jawnej Morskiego Oddziatu SG; lub na
adres: Morski Oddziat SG ul. Oliwska 35, 80-563 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Weryfikacja speiniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oSwiadczenia”.

W zwiazku z powyzszym, za kompletne uznaje sie oferty, ktore zawieraja wszystkie wymagane

dokumenty i wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz oSwiadczenia osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie (obowiazuje forma papierowa). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru

zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.


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

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw, 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 2
pok. 1.15.

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

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 20.03.2026 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji 20.03.2026 . o

Data modyfikacji 20.03.2026 Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za
Rejestr zmian informacje:

Ewa Szymanska

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Szymanska Wydziat Kadr i Szkolenia

Osoba modyfikujaca informacje:
Ewa Szymanska
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