Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej w Warszawie
02-148 Warszawa ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 23

Ogtoszenie nr 167688 / 04.09.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka
Do spraw: kancelaryjnych w Kancelarii Ogdlnej w Zespole ds. Obstugi w Placéwce Strazy Granicznej w
todzi

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. gen. S. Maczka 18 wrzesnia

nabor w toku 35, 94 - 328 tédz 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje/wysyta dokumenty jawne i niejawne wptywajgce/wychodzgce do/z PSG w todzi poczta tradycyjng i za
posrednictwem systeméw elektronicznych oraz ewidencjonuje dokumenty, rozdziela korespondencje zgodnie z
dekretacjami w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentacji i dostarczenia ich do adresata,

e prowadzi rejestry pomocnicze aktéw normatywnych orz ewidencji pieczeci i stempli stuzbowych oraz elektronicznych
nosnikéw informacji w celu zapewnienia wtasciwego prowadzenia zbioréw i dostarczania informacji o obiegu dokumentéw
oraz RWD | RWP,

e sporzadza comiesieczne zestawienie wysytanej korespondencji jawnej poprzez Urzad Pocztowy w celu przekazania do
wiasciwego wydziatu Komendy Oddziatu,

e organizuje i prowadzi prace zwigzane z brakowaniem i niszczeniem niejawnej dokumentacji B¢ zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz kompletuje i przygotowuje akta zakonczonych spraw do archiwum zaktadowego, w celu
zapewnienia prawidtowej archiwizacji dokumentéw niejawnych w placéwce,

e sprawuje nadzér nad poswiadczeniami bezpieczenstwa oséb dopuszczonych do dostepu do informacji niejawnych, w celu
weryfikacji termindw waznosci oraz dostosowania klauzul do wymogéw aktualnego stanowiska pracy/stuzby,

e przygotowuje wykazy oraz dokumenty do rocznej kontroli z ochrony informacji niejawnych, w celu udostepnienia
komdrce wtasciwej w sprawach ochrony informacji,

e udziela informacji i pomocy przy klasyfikowaniu dokumentéw zainteresowanym osobom w celu zapewnienia prawidtowej
archiwizacji dokumentdéw oraz kompletuje i przygotowuje akta zakonczonych spraw przed przekazaniem do Archiwum
Zakftadowego w celu terminowej i zgodnej z przepisami archiwizacji.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji lub pracy biurowej

e staranny i estetyczny charakter pisma recznego,

e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych w zakresie podstawowym,

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»Scisle tajne” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa o ochronie
informacji niejawnych

o systematycznos$¢, dyspozycyjnosé, doktadnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé rozwigzywania problemoéw, organizacja
pracy wiasnej,

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e znajomos¢ zasad obstugi urzagdzen kancelaryjnych i obiegu dokumentéw,

e znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscia Strazy Granicznej,

e znajomos¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze pracy kancelaryjnej

e przeszkolenie: z ochrony informacji niejawnych, z czynnosci kancelaryjnych, z ochrony danych osobowych,
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych,

e poswiadczenie bezpieczehstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych Unii Europejskiej,

e umiejetnos¢ pozytywnego podejscia do petenta,

e umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

o Mozliwos¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

e Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego obliczonego wg mnoznika kwoty




bazowej, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

Nagrody jubileuszowe,

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym w systemie 8 godzinnym w siedzibie Placéwki. Godziny pracy 7:30 do
15:30. Budynek nie jest przystosowany do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak obecnosci wind,
pomieszczenh higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych). Pracownik wykonuje prace biurowe
przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu z wykorzystaniem monitora ekranowego, drukarki, telefonu i faksu. Koniecznos¢
poruszania sie po obiekcie.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Zatacz do oferty dokumenty ktére w sposéb jednoznaczny wykaza dtugos¢ wymaganego doswiadczenia
zawodowego i rodzaj wymaganego doswiadczenia:




o dtugos¢ wymaganego doswiadczenia- Dotacz kopie swiadectw pracy potwierdzajace wymagany okres stazu
pracy (np.1 rok,2 lata)

¢ jezeli obecnie pracujesz a okres ten zalicza sie do wymagan niezbednych- Dotacz zaswiadczenie od
pracodawcy ( zaswiadczenie wazne 30 dni)

o jezeli ze Swiadectw pracy nie wynika rodzaj wymaganego doswiadczenia (np. w zakresie obstugi wydatkéw
osobowych itp)- wraz ze swiadectwem pracy dotacz dokumenty w ktérych okreslono zakres zadan i czynnosci
wykonywane na stanowisku pracy.(np: zakres zadan lub opinie lub referencje)

e Dokumentem potwierdzajagcym wymagane wyksztatcenie jest kopia S$wiadectwa ukonczenia szkoty, kopia dyplomu
uczelni.

o W lisScie motywacyjnym podaj numer ogtoszenia,stanowiska i komérke organizacyjng do ktérej sie ubiegasz.

¢ WZORY wymaganych o$wiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Nadwislanskiego Oddziatu
Strazy Granicznej w zaktadce" Wolne stanowiska pracy"

e W przypadku ztozenia przez kandydatéw/kandydatki oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta
zostanie uznana jako niespetniajgca wymagan formalnych.

e Do celéw organizacyjnych uprzejmie prosimy o wskazywanie numerdéw telefonéw oraz adreséw e-mail do kontaktéw
za posrednictwem poczty elektroniczne;.

e Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Weryfikacja ofert
2. Test kwalifikacyjny (pisemny)
3. Rozmowa kwalifikacyjna

4. Ocena kompetencji

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych klauzula "$cisle tajne" lub

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych z dn. 05.08.2010 r.

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




¢ Informacja RODO - wzér o$wiadczenia znajduje sie na stronie BIP Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w zaktadce
» Wzory oSwiadczen”

Aplikuj do: 18 wrzesnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 167688" na adres: Nadwislanski Oddziat
Strazy Granicznej

ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 23

02-148 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 500 30 25, 22 500 31 90
lub mailowego na adres: barbara.celej@strazgraniczna.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.nadwislanski.strazgraniczna.pl/s07/wolne-stanowiska-pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.09.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zostatem/am poinformowany/a, ze:
* podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji, * dane
osobowe zbierane sg w celu naboru na stanowisko .........cccccceeiiviiin e, » podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust.1 lit. a przywotanego wyzej Rozporzadzenia, ¢ dane osobowe beda przechowywane w
Nadwislanskim Oddziale Strazy Granicznej przez czas trwania naboru na stanowisko, oraz przez 3 (trzy) miesigce od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wybrana, a nastepnie niezwtocznie zniszczone, ¢ przystuguje mi prawo dostepu do moich
danych osobowych, prawo ich sprostowania, prawo zadania usuniecia moich danych, prawo zadania ograniczenia
przetwarzania danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych, ¢
przystuguje mi prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, * wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z
udziatu w procesie rekrutacji/naboru prowadzonym przez Komendanta Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej, * dane
osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb, ktéry spowoduje zautomatyzowane podjecie decyzji wobec mojej osoby, jak
réwniez moje dane osobowe nie bedg poddawane profilowaniu, ¢ dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom
danych, nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowej, * mam prawo
whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdze, ze przetwarzanie danych osobowych
dotyczgcych mojej osoby narusza przepisy w zakresie ochrony danych osobowych, ¢« Administratorem danych osobowych
jest Komendant Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej, z siedzibg w Warszawie przy ul. Komitetu Obrony Robotnikéw
23, tel. 22 500 33 01, « Inspektorem ochrony danych jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji, z siedzibg w Warszawie
przy ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 23, tel. 22 500 30 62. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, na
podstawie art. 15-21 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, realizujac zapisy pkt 59 Preambuty, moze Pan/Pani wystgpi¢ do Komendanta
Nadwislafnskiego Oddziatu Strazy Granicznej za posrednictwem Inspektora ochrony danych z wnioskiem, ktéry umozliwi
Pani/Panu realizacje wskazanych wyzej uprawnien. Wniosek moze zostac przestany takze drogg elektroniczna.




