Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie

Ogtoszenie 0 naborze nr 37115 z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o6
listopada
2018

Komendant Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy referent

Kancelarii Ogdlnej Placowki Strazy Granicznej w Hrubieszowie

Hrubieszow Nadbuzanski Oddzial Strazy Granicznej, 22-100 Chelm, ul.
Trubakowska 2

Placowka Strazy Granicznej w Hrubieszowie

22-500 Hrubieszow, ul. Wyzwolenia 56

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna, szczegolnie zwiazana z przestrzeganiem przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych
oraz danych osobowych. Kontakty zewnetrzne z pracownikami poczty specjalnej KPP w Hrubieszowie, Poczty
Polskiej. Narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka, faks. Pomieszczenia kancelarii znajduja sie na I
pietrze, wejscie tylko przez klatke schodowa, budynek nie jest przystosowany dla 0s6b niepeinosprawnych,
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie oraz przekazywanie i wysylanie dokumentow i
materiatow.

e Prowadzenie trwatych i pomocniczych urzadzen ewidencyjnych oraz innej dokumentacji zwiazanej z
dzialalnoscia kancelarii.

e Ochrona dokumentéw niejawnych przechowywanych w kancelarii, prowadzenie ewidencji pieczeci
urzedowych i stuzbowych.

¢ Udostepnianie i wydawanie materiatéw osobom i instytucjom oraz rozliczanie wykonawcéw z pobranych
dokumentow.

¢ Porzadkowanie dokumentow oraz przygotowywanie akt zakonczonych spraw w celu archiwizacji.

e Sprawowanie nadzoru nad formalna strona wytwarzania i obiegu dokumentéw niejawnych.

¢ Ewidencjonowanie zniesienia lub zmian klauzul tajnosci dokumentéw.

e Prowadzenie dziennika ewidencji informatycznych no$nikow danych i rejestru wydanych przedmiotéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych, przepisow
dot. ochrony danych osobowych.

¢ Znajomos$c¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych.



Umiejetnos$¢ wnikliwego analizowania dokumentéw i materiatow.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej, w kancelarii tajnej lub podobnym stanowisku.
Przeszkolenie z obstugi urzadzen biurowych.

Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych i obiegu dokumentéw.

Posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulag SCISLE TAJNE lub ztozenie pisemnego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych.
Upowaznienie do wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Posiadanie prawa jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego spelienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania
upowaznienia na wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie odbytego szkolenia z
ochrony informacji niejawnych i obiegu dokumentéw.

Kopia dokumentu potwierdzajacego speinienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania
poswiadczenia bezpieczenstwa, uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula SCISLE TAJNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 listopada 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Trubakowska 2

22-100 Chetm

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



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:

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

2. Inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez Komendanta Nadbuzanskiego Oddziatu
Strazy Granicznej jest Naczelnik Wydzialu Ochrony Informacji, adres e-mailowy:
naczelnik.oi.nadb@strazgraniczna.pl, tel. 82/ 568-51-20.

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

4. Pana/i dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 pkt.
a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

5. Pana/i dane beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od zakonczenia procedury
naboru.
6. Przystuguje Panu/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania

i usuniecia, z tym ze wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja
z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez NOSG. Ponadto przystuguje Panu/i prawo do Zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

7. 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.

8. W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji nie dochodzi do wytacznie zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 114 RODO.

9. Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/i, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia 0
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie przez Pana/ia danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych jest dobrowolne,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w NOSG.

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

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy przesytac poczta lub sktadac¢ osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy Oddziatu pod ww.
adresem, w godz. 7.30 - 10.00 1 12.30 - 15.00 w dni robocze.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2100,- zi.

Planowana data zatrudnienia: 01.03.2019 r. (po uzyskaniu przez kandydata/kandydatke poswiadczenia
bezpieczenstwa).



Weryfikacja spetiania wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie ztozonych dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA”. W zwigzku z tym informujemy, ze aplikacje
kompletne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
Wzér oswiadczen dostepny jest pod adresem http://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl w zaktadce
»Praca->Pracownicy cywilni->Oswiadczenie”.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Ztozonych dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: nr telefonu /
adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie/mailowo o wyniku weryfikacji
formalnej aplikacji oraz o terminie kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego.

Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (82) 568-50-91.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


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

