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Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko: starszy
referent Kancelarii Jawnej Wydziatu Ochrony
Informacji - na zastepstwo

Komendant

Morskiego Oddzialu SG w Gdansku

oglasza nabdr na stanowisko:

STARSZY REFERENT KANCELARII JAWNE]

SEKCJI OCHRONY DOKUMENTAC]JI WYDZIALU OCHRONY INFORMAC]JI
MORSKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNE]

(NA ZASTEPSTWO)

Wymiar etatu: 1/1; Miejsce wykonywania pracy: Gdansk, ul. Oliwska 35
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie zgodnie z dekretacja, wysylanie

dokumentéw w celu zapewnienia terminowosci i wlasciwego obiegu dokumentow.

2. Wykorzystanie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

3. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz innej dokumentacji w celu wltasciwego
funkcjonowania kancelarii jawne;j.

4. Kompletowanie, przygotowywanie teczek akt bedacych na stanie kancelarii jawnej, sktadow
chronologicznych oraz sporzadzanie spiséw akt w celu przekazania ich do archiwum.

5. Brakowanie dokumentow niearchiwalnych i elektronicznych nosnikéw informacji w celu
zdjecia ich z ewidencji kancelarii.

6. Przygotowywanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do dekretacji
Komendantowi oraz zastepcom w celu zapewnienia obiegu dokumentow.



7. Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej w ramach elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP).

8. Obstuga w Komendzie Oddziatu elektronicznej skrzynki do doreczenia korespondencji
z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej
ustugi hybrydowej (e-Doreczenia).

9. Obstuga interesantow w celu zapewnienia terminowosci i wlasciwego obiegu dokumentéw.

Warunki pracy: praca biurowa w siedzibie urzedu w systemie jednozmianowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: stanowisko wyposazone w
monitor ekranowy i urzadzenia biurowe, praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym, praca odbywa
sie gléwnie w pozycji siedzacej i ma charakter pracy umystowe;j.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

» wyksztalcenie: Srednie

» doswiadczenie zawodowe min. 1 rok doswiadczenia w pracy biurowej
» obstuga komputera i sprzetu biurowego

» sumiennos¢, doktadnosc

» zlozenie klauzuli informacyjnej dla os6b 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 poswiadczenia bezpieczenstwa lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzuli ,poufne”

» posiadanie obywatelstwa polskiego
» korzystanie z peli praw publicznych

» nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

» szkolenie z ochrony informacji niejawnych,

» posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze sprawdzajacej
w zakresie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne”.

Inne informacje: wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,8 - tj. 4967,946 zI brutto + dodatek za
wystuge lat.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:



» CV 1 list motywacyjny - wlasnorecznie podpisane

» kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

» kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu
pracy

» klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz z oswiadczeniem
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych

» o$wiadczenie lustracyjne (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972 r.)

» kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie zgody na udzial w procedurze
sprawdzajacej w zakresie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”

» oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
» o$wiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych

» oSwiadczeniu o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Druk zawierajacy klauzule informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz
z oswiadczeniem 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: 10 listopada 2025 r. w Kancelarii Jawnej Morskiego Oddziatu SG lub
na adres: Morski Oddziat SG ul. Oliwska 35, 80-563 Gdansk (decyduje data wptywu do Urzedu).

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

W zwiazku z powyzszym, za kompletne uznaje sie oferty, ktére 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.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, 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 rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Klauzula informacyjna - Dane Osobowe


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

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 28.10.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji 29.10.2025

Rejestr zmian Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za

informacje:
Ewa Szymanska

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Szymanska Wydziat Kadr i Szkolenia
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