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Strona posiada nowsza wersje

Kliknij tutaj, aby przejs¢ dalej

Wolne stanowiska w SC

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

Komenda Gléwna Strazy Granicznej w Warszawie

» Komendant Gléwny Strazy Granicznej

* poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

* starszy specjalista

* do spraw obstugi kadrowej pracownikow Komendy Gléwnej Strazy Granicznej w Wydziale Spraw
Osobowych Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

* W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepelosprawnych, 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 zwiazanej z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
w celu przekazania tych dokumentdéw pracownikom oraz komérce wyptacajacej $wiadczenia finansowe,
* opiniowanie i przygotowywanie propozycji rozwiazan problemow z zakresu prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych, w celu dostarczenia konkretnych rozwigzan,


http://www.bip.kgsg.strazgraniczna.pl/s01/wolne-stanowiska-w-sc/17816,Wolne-stanowiska-w-SC.html

» ustalanie uprawnien do nagrod 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 komoérce finansowej, w celu
dostarczenia aktualnych informacji,

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

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

+ zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow przydzielonych komdrek
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 oséb niepelnosprawnych: brak podjazdéw

przy wejsciu gtownym, 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 kadrowe;j
pracownikow

* pozostate wymagania niezbedne:

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



- Znajomosc¢ przepiséw prawa pracy oraz systemu ubezpieczen spotecznych,

- znajomos$¢ 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

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

* oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych

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

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

* kopie dokumentow 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 zl. 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 niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu a takze
oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych datq i
podpisem kandydata) dokumentdw 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 Graniczne;j

* poszukuje kandydatow na stanowisko:

* specjalista

* do spraw budzetu i finanséw srodkow zagranicznych

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

* W miesiacu 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%.

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 Finansow

ul. Podchorazych 38

00-463 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:


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/

* koordynacja dziatan komodrek/jednostek organizacyjnych SG w zakresie zbierania, sporzadzania
informacji finansowych (sprawozdania, raporty), sporzadzania raportéow 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 sSrodkdéw
planowanych, pozyskanych, zakontraktowanych, wydatkowanych, ewentualnych zagrozen realizacji,
* sporzadzanie wnioskow o zapewnienie finansowania przedsiewziecia/rezerwe celowa budzetu
panstwa przeznaczona na prefinansowanie/wspotfinansowanie srodkéw 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 srodkéw zagranicznych celem wtasciwego definiowania srodkow kwalifikowanych,
terminowego, zgodnego z wymogami darczyncy, wykorzystania srodkow,

* uczestniczenie w opracowaniu projektéw dokumentdéw majacych zwiazek z absorpcja srodkow
zagranicznych przez Straz Graniczna celem zapewnienia zgodnosci z przepisami krajowymi
dotyczacymi finanséw publicznych,

* monitorowanie instrumentéw finansowych Unii Europejskiej pod wzgledem mozliwosci absorpcji
srodkéw przez Straz Graniczng, celem opracowania propozycji pozyskania sSrodkéw 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 0osob ze stopniem niepelnosprawnosci uniemozliwiajagcym
swobodne przemieszczanie sie (bariery architektoniczne, brak windy, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami),

- brak oznaczen dla 0s6b 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:

znajomos¢ przepiséw z zakresu gospodarki finansami publicznymi,

znajomos¢ funkcjonowania Unii Europejskie;j,

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

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dziatanie w sytuacjach stresowych,

komunikatywnos¢,

© O © 0o ©o ©o o o

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

wymagania dodatkowe
* znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

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 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 niepelosprawnosc¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajq 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 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.

- zachecamy osoby o lekkim stopniu niepelnosprawnosci 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 kandydatdéw 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 wej$cia do Komendy Gléwnej Strazy
Granicznej, w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony obiektu,

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

kontrola, przy wykorzystaniu komputerowego programu kontroli dostepu, zgodnosci 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, Swiadczace
o zagrozeniu dla oséb przebywajacych w obiekcie, w celu zapewnienia im bezpieczenstwa,

obstuga interesantéw (w tym obcokrajowcow), w celu skierowania ich do wlasciwych komoérek
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.

Niepelne 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

wyksztaltcenie: 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,

komunikatywnosc,

asertywnosc,

spostrzegawczosc,

umiejetnosé 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 petni 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 dokumentow 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 zl 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 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 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 L.acznosci i Informatyki Komendy
Glownej Strazy Granicznej

* W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
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 zastepcéw 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
Lacznosci i Informatyki oraz przekazywanie niezbednych danych w tym zakresie Dyrektorowi i
Zastepcom oraz stosownym komoérkom 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: sSrednie

* 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 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

Inne dokumenty i oswiadczenia

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

o kopie innych dokumentéw potwierdzajacych pozostate kwalifikacje

Termin skladania dokumentow:
12-01-2015

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Gtéwna 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) dokumentdw 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 kandydatéow 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 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb 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:

* Analizuje dostepne fundusze pod katem mozliwosci ich pozyskania, przygotowuje notatki stuzbowe
Z propozycjami projektow zgodnie z wtasciwoscig Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow.

*  Wspdltuczestniczy w opracowywaniu projektéw w zakresie dziatan kwalifikowanych ze srodkow
zagranicznych w celu pozyskania srodkéw finansowych na dziatania realizowane i nadzorowane przez
Zarzad do Spraw Cudzoziemcow KGSG.

» Koordynuje przedsiewziecia, zaplanowane w harmonogramie Kart Projektow, 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,
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 Cudzoziemcow KGSG, w celu analizy wykonania zaplanowanych dziatan oraz
wykorzystania przyznanych srodkow finansowych - na podstawie wktadow 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 wtasciwosci 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 srodkdéw 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 Wspétpracy
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 0osob 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.

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,

znajomos¢ pakietu MS OFFICE,

umiejetnos¢ analizy danych finansowych,

komunikatywnos¢,

umiejetnos$¢ rozwiazywania probleméw,

kreatywnosc,

© O O 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,

* os$wiadczenie 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 znajomo$¢ wymaganych jezykéw obcych.

Inne dokumenty i oswiadczenia

» kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - 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 Gléwna Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - specjalista w Zarzadzie do Spraw Cudzoziemcéw KGSG" oraz numer
ogloszenia.



Inne informacje:

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1900 zl netto + dodatek za wystuge lat.
Dokumenty nalezy sktada¢ 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 niespetniajgce wymagan okreslonych

w ogloszeniu a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych
(opatrzonych data i podpisem kandydata) dokumentdw 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 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 kandydatéw na stanowisko:

specjalista

do spraw obstugi funduszy zagranicznych

w Wydziale VI Funduszy Zagranicznych Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

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

ogloszenie 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 srodkéw finansowych
na dzialania realizowane i nadzorowane przez Zarzad do Spraw Cudzoziemcow KGSG
(materialy 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 zakupéw, w celu zapewnienia sprawnego
przebiegu wizyty (korespondencja robocza z uczestnikami wizyt prowadzona w jezyku
angielskim),

przygotowuje sprawozdawczos¢ z realizacji projektow, pozostajacych w zakresie wlasciwosci
Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow KGSG, w celu analizy wykonania zaplanowanych dziatan
oraz wykorzystania przyznanych srodkow finansowych (na podstawie wktadéw przesytanych z
terenowych jednostek organizacyjnych oraz wewnetrznych komoérek organizacyjnych ZCU),

opracowuje informacje dotyczace realizacji projektow, bedacych w zakresie wlasciwosci
Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG, ktére sa zamieszczane na stronie internetowej oraz
intranetowej Zarzadu do Spraw Cudzoziemcéw KGSG, w celu zapewnienia widocznosci
wspolfinansowania 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 Wspolpracy Miedzynarodowej i Funduszy Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych, Wiadza 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 0sob ze stopniem niepelnosprawnosci uniemozliwiajacym
swobodne przemieszczanie sie (korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami),

- budynek posiada winde,

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

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

- praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

- praca przy o$wietleniu 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 zwiazanych z projektami unijnymi
komunikatywnos¢é

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw

pozytywne przejscie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych

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

odpornos¢ na stres
kreatywnos¢

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

znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

znajomosc¢ 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 komoérek 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 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 potwierdzajgcych znajomos¢ wymaganych jezykdéw obcych

Inne dokumenty i oswiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatow, 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:
27-08-2014
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej

Al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

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

Inne informacje:

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2000 z! netto + dodatek za wystuge lat.
Dokumenty nalezy sktada¢ 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) dokumentéw 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/
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