SLASKI ODDZIAL STRAZY GRANICZNE] Z SIEDZIBA W RACIBORZU
Komendant Slgskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydata na stanowisko
technika
Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydzialu Ochrony Informacji
Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej z siedziba w Raciborzu
Liczba lub wymiar etatu: 1

Gléwne obowiazki:

— wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie zadan funkcjonalnych kancelarii,

— prowadzenie urzadzen ewidencyjnych wykorzystywanych w kancelarii w celu zapewnienia zgodnego
z przepisami obiegu dokumentow;

— udostepnianie, wydawanie i przyjmowanie od wykonawcow dokumentéw w celu realizacji zawartych w nim
polecen i przedsigwzigc;

— przygotowywanie i przekazywanie do wystania korespondencji w celu zapewnienia dostarczenia jej do
adresatow,

— archiwizacja dokumentacji.

Miejsce wykonywania pracy: ul. Dgbrowskiego 2, 47 — 400 Raciborz.

Warunki pracy:
— warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno —
biurowa;
— miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: narzedzia i materiaty pracy: komputer,
urzadzenia biurowe;

—  mozliwo$¢ poruszania si¢ po budynku: brak wind, odpowiednio dostosowana toaleta oraz zachowana

odpowiednia szerokos$¢ drzwi.

Wyksztalcenie: $rednie.

Wymagania niezbedne:
— umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywno$¢, rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé;
— posiadanie wiedzy z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;
— posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajgcych

zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego, uprawniajacego do dostgpu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzulg ,,SCISLE TAJNE”.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
— zyciorys i list motywacyjny;
— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaci;
—  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

—  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie albo os$wiadczenie zawierajace dane
osobowe: imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, dat¢ urodzenia, obywatelstwo, miejsce zamieszkania

(adres do korespondenciji);

— kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016. 1167 tekst jednolity

wraz z p6zn. zm.).

Inne dokumenty:
—  kopie $wiadectw pracy;
—  kopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow uzupetniajacych;

—  kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie /lub przesyla¢/ od dnia:
21 lipca 2017 r. do dnia 4 sierpnia 2017 r.
pod adresem:
Slaski Oddzial Strazy Granicznej
Wydzial Kadr i Szkolenia
ul. Dabrowskiego 2
47-400 Racibérz

Inne informacje:

e  Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

e  Tylko kandydaci spethiajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o kolejnym etapie selekcji.

e Os$wiadczenia i dokumenty wskazane w pkt. ,,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia” nalezy uwiarygodni¢ wtasnorecznym
podpisem.

e [Kandydat jest zobowigzany zlozy¢ wszystkie dokumenty wskazane w pkt. ,,Wymagane dokumenty i o$wiadczenia”,
dokumenty wskazane w pkt. ,,Inne dokumenty” kandydat przedktada dobrowolnie.

e  Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

e  Proponowane wynagrodzenie brutto: minimum 2000,00 zt.

e  Mile widziana osoba o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci.

e  Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 414 4139.

Slgski Oddzial Strazy Granicznej w Raciborzu jest pracodawcq réwnych szans i wszystkie aplikacje sq rozpatrywane 2
rowng uwagq bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.



