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OFERTA PRACY

Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zotnierzy Korpusu Ochrony Pogranicza w Ketrzynie
jest zainteresowane pozyskaniem kandydata do pracy w ramach umowy 0 prace na stanowisko:

Samodzielny referent Samodzielnej Sekeji Prezydialnej

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w osrodku szkolenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres osrodka szkolenia:

Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. Zolnierzy Korpusu Ochrony Pogranicza

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

Miejsce pracy: Ketrzyn

System wynagradzania: miesigczny.

Rodzaj umowy: na czas okreslony.

System rozktadu czasu pracy: podstawowy.

Swiadczenie pracy: od poniedziatku do pigtku od godziny 7.15 do godziny 15.15, 8 godzin
na dobe/40 godzin tygodniowo.

Gléwne obowiazki:

— zapewnianie obstugi administracyjno-biurowej i recepcyjnej Komendanta Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej i jego zastgpey;

— przygotowywanie i wykonywanie projektéw pism 1 innych materialéw na potrzeby
Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej i jego zastgpcy w zakresie zleconych
przez przetozonych, zgodnie z przyjetymi zasadami i obowigzujgcymi przepisami;

— prowadzenie obstugi poczty elektronicznej Centrum;

— dystrybucja korespondencji przy wykorzystaniu elektronicznych narzedzi zgodnie
z dekretacja Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Graniczne] i jego zastepcy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego osrodka szkolenia. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery
architektoniczne dla 0séb ze stopniem niepetnosprawnosci z dysfunkcja ruchowa (schody, brak
wind). Pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla os6b niepetnosprawnych
obecnie na parterze budynku. Pomieszczenie pracy spelnia wymagania pomieszczenia pracy
stalej. Ze wzgledu na rozmieszczenie komorek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania
si¢ po terenie zewngtrznym oraz pomigdzy kondygnacjami budynku. Na stanowisku
nie wystepuja czynniki niebezpieczne oraz szkodliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe
na poziomie akceptowalnym. Wystepuja kontakty telefoniczne: kilkadziesiat razy w tygodniu
7z komérkami organizacyjnymi Centrum Szkolenia Strazy Granicznej, innymi jednostkami
organizacyjnym Strazy Granicznej, jak rowniez z instytucjami zewngtrznymi.



Wymagania konieczne:
— wyksztalcenie srednie.

Wymagania pozadane:

— umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office;

— umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

znajomos¢ jezyka angielskiego lub jezyka rosyjskiego na poziomie komunikatywnym;
— doswiadczenie w pionie administracyjnym.

|

Wymagane dokumenty:

— podanie do Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zotnierzy Korpusu
Ochrony Pogranicza;

- CV,;

— kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

— kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe — w przypadku posiadania
przez kandydata;

— o$wiadczenie z klauzulg informacyjng.

Miejsce skladania dokumentéw: Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zolnierzy
Korpusu Ochrony Pogranicza ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn.
Dokumenty nalezy przesta¢ za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego)
lub przekaza¢ osobiscie w kopercie poprzez Biuro Podawcze (czynne calg dobe — Biuro
Przepustek Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej).

Termin skladania dokumentéw: do dnia 31 lipca 2020 1.

Inne informacje:

— wymagane dokumenty tj. podanie do Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej,
CV, oswiadczenie z klauzulg informacyjng, winny by¢ opatrzone datg i czytelnym podpisem
kandydata;

— kandydaci zakwalifikowani do procedury przyjecia na podstawie analizy przedstawionych
dokumentéw zostang powiadomione telefonicznie lub e-mailem o dalszych czynnos$ciach
postepowania kwalifikacyjnego;

— wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci ok. 2 491,00 zi, premia w wysokosci do 20%
wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatek za wystluge lat. Wysokos$é premii
uzalezniona jest od dos$wiadczenia pracownika wynikajacego z wczesniejszego
zatrudnienia, posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci szczegdlnie przydatnych do realizacji
obowigzkow pracowniczych;

— w zalgczeniu wzdér wymaganego oswiadczenia.

Szczegolowych informacji udziela Wydzial Kadr Centrum Szkolenia Strazy Granicznej
tel. 89 750 31 15 lub 89 750 31 85 od poniedzialku do piatku w godzinach 7.15-15.15.

Nasz urzad jest pracodawca roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga

bez wzgledu na pleé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc

zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie

chroniona.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. Nr 119/1

z 04.05.2016 1. oraz Dz. Urz. UE. L. Nr 127/2 2 23.05.2018 r.), dalej RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Centrum Szkolenia Strazy Granicznej,
z siedzibg: 11-100 Ketrzyn, ul. Sikorskiego 78, adres poczty intranetowej/internetowej:
cssg(@strazgraniczna.pl, tel.: +48 89 750 31 02, fax: +48 89 750 37 41.



