Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie
22-100 Chetm ul. Trubakowska 2

Ogtoszenie nr 162056 / 21.03.2026

sekretarz/sekretarka

Sekcji Organizacji Wydziatu Organizacji i Promocji

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

n Chetm 31 marca
koniec naboru

ul. Trubakowska 2 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kompletowanie i przekazywanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu dla Komendanta oraz Zastepcéw
Komendanta w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w Oddziale

Ewidencja pism i telegraméw wchodzacych i wychodzacych z Oddziatu w celu zapewnienia wiasciwego obiegu
dokumentéw

Prowadzenie terminarza spotkan, odpraw w celu wspierania w biezacej pracy Komendanta i kadry kierowniczej Oddziatu

Przygotowywanie i obstuga organizacyjno-recepcyjna spotkah z interesantami i gos¢mi w celu wsparcia w biezacej pracy
Komendanta i jego Zastepcow

Redagowanie pism na polecenie Komendanta Oddziatu lub jego Zastepcéw

Wykonywanie krétkich ttumaczen, wedtug posiadanych kwalifikacji, obcojezycznych materiatéw informacyjnych dla
potrzeb Komendanta Oddziatu w celu umozliwienia funkcjonariuszom zapoznania sie z trescig dokumentéw

Przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom i funkcjonariuszom Oddziatu zgodnie z
decyzjami podjetymi przez Komendanta Oddziatu w celu zapewnienia sprawnego przeptywu informacji pomiedzy
Komendantem, a jego Zastepcami, pracownikami i funkcjonariuszami

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

e znajomos¢ przepiséw Ustawy o Strazy Granicznej z zakresu: organizacja SG, korpusy i stopnie funkcjonariuszy SG
e umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem biurowym MS Office

e komunikatywnos¢, sumiennos¢, zdolnosci organizacyjne, zdyscyplinowanie

e umiejetnos¢ asertywnego prowadzenia rozméw

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

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

e znajomosc¢ jezyka angielskiego, rosyjskiego/ukraifskiego na poziomie komunikatywnym
e znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

e kurs sekretarki

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Swiadczenie socjalne (zapomogi, pozyczki mieszkaniowe);

e mozliwos¢ dofinansowania do zakupu okularéw korekcyjnych w przypadku

e pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

e mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

e mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego;

e mozliwos¢ przystagpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

e system nagréd motywacyjnych;

¢ dodatek za wieloletnig prace od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy;

e nagrody jubileuszowe;

e dodatek stuzby cywilnej z tytutu posiadanego stopnia stuzbowego dla urzednika stuzby cywilnej;

o dodatek zadaniowy za wykonywanie powierzonych zadan dodatkowych (okresowy)

e dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13-stka”

e odprawy emerytalne/rentowestabilne wynagrodzenie
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Dostepnosé




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

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca samodzielna, przed komputerem z monitorem ekranowym, wymagajaca odpowiedniej organizacji pracy w oparciu
0 ustalone procedury, w celu zachowania sprawnej i efektywnej obstugi kancelaryjno-administracyjnej urzedu
Komendanta oraz biezagcego organizowania pracy w sekretariacie Komendanta NOSG, w tym utrzymywanie kontaktéw z
urzedami i instytucjami wspétdziatajgcymi oraz obstuga interesantéw zewnetrznych przyjmowanych przez Komendanta.

o Narzedzia pracy: komputer, telefon, drukarka, niszczarka. O$wietlenie naturalne i sztuczne.

e Pomieszczenie biurowe sekretarza Sekcji Organizacji Wydziatu Organizacji i Promocji znajduje sie na | pietrze. Budynek
jest przystosowany dla 0s6b z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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.

o \W urzedzie nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia
31 lipca 1990r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych
organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r.
0 ujawnieniu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/édw urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub pdzniej.

* Osoba wybrana do zatrudnienia, ktéra urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r. bedzie zobowigzana do ztozenia
oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego.

e Wz6r oswiadczenia dostepny jest pod adresem https://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl
w zaktadce ,Praca->Pracownicy cywilni->0s$wiadczenie dla kandydatéw do pracy na wolne stanowisko
w korpusie stuzby cywilnej”.

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére spetniajg wymagania okreslone
w ogtoszeniu

o Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego ustalana jest w zwigzku z hierarchig stanowisk, wynikiem procesu
wartosciowania stanowisk pracy w korpusie stuzby cywilnej z uwzglednieniem wymagan okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 29.01.2016r. w sprawie okres$lenia stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do
ustalania wynagrodzenia oraz szczeg6towych zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujgcych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej.




e W naszym urzedzie obowigzuje zewnetrzna i wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszeh prawa
i podejmowania dziatah nastepczych. Informacja o procedurze jest dostepna na stronie BIP Nadbuzanskiego Oddziatu
SG: https://bip.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/s06/page/21811,Sygnalisci.html
https://bip.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/s06/page/22437,Zgloszenie-zewnetrzne.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy (fakultatywnie), rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-05-04

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o niewspdtpracowaniu z organami bezpieczenstwa panstwa w latach 1944-1990 (nie dotyczy
kandydatéw/kandydatek urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka obcego
e Kopia dokumentu potwierdzajgca posiadanie kursu sekretarki

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych - jezeli w

zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

Aplikuj do: 31 marca 2026

W formie papierowej na adres: ¢« Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Trubakowska 2

22-100 Chetm

¢ Dokumenty nalezy przesytac¢ poczta lub sktadac osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy Oddziatu pod ww.
adresem, w godz. 7.30 - 10.00 i 12.30 - 15.00 w dni robocze.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Wydziat Kadr i Szkolenia (82) 568-53-38

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.03.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA




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 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UW.L.2016.119.1), dalej RODO informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej, reprezentujacy
Nadbuzanski Oddziat SG z siedziba: 22-100 Chetm, ul. Trubakowska 2.

Inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez Komendanta Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej jest
Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji, adres e-mailowy: iod.woi.nosg@strazgraniczna.pl, tel. 82/ 568-51-20.

Pana/i dane nie beda przekazywane innym odbiorcom w rozumieniu ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27
kwietnia 2016 r., nie beda przekazywane do pahstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowe;j.

Pana/i dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, w zakresie okreslonym w przepisach prawa na podstawie
art. 6 ust. 1 pkt. b, natomiast inne dane, w tym szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1, bedg
przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 pkt a), ktéra moze by¢ w dowolnym czasie odwotana.

Pana/i dane beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od zakonczenia procedury naboru.

Przystuguje Panu/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania i usuniecia, z tym ze
wniesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
NOSG. Ponadto przystuguje Panu/i prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

Przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody udzielonej przed jej cofnieciem.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji nie dochodzi do wytgcznie zautomatyzowanego podejmowania
decyzji

ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie
danych osobowych Pana/i dotyczgcych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pana/ia danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych, w zakresie wynikajacym

z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Aby skorzystac z przystugujacych Pani/Panu praw wymienionych w pkt. 6 nalezy ztozy¢ pisemne zadanie na adres
Komendanta NOSG. Jezeli zadania nie zostang spetnione, Komendant NOSG poinformuje Panig/pana o odmowie realizacji
zadania w terminie 14 dni od jej wptywu.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

