Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie

Ogtoszenie o naborze nr 47806 z dnia 18 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

maja
2019

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

asystent

do spraw: administracyjno-biurowych
Placowki Strazy Granicznej w Janowie Podlaskim

Janow Podlaski Nadbuzanski Oddzial Strazy Granicznej w Chelmie, ul.
Trubakowska 2, 22-100 Chelm

Placowka Strazy Granicznej w Janowie

Podlaskim, ul. Brzeska 71, 21-505 Janow

Podlaski

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna, biurowa, zwigzana z ochrona informacji niejawnych. Kontakty zewnetrzne: z pracownikami
Poczty Polskiej w celu odbioru/nadania przesytek. Godziny pracy 7:30-15:30.

Narzedzia pracy: rejestry, komputer, drukarka, niszczarka, faks. Kancelaria znajduje sie na I pietrze, dostep
przez klatke schodowa, budynek nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych, poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e przechowywanie dokumentéw oraz prowadzenie ich ewidencji w celu zapewnienia wlasciwego ich obiegu
¢ biezace wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem korespondencji wchodzacej i wychodzacej
biezace dokonywanie przegladu dokumentacji oraz kompletowanie jej w celu archiwizacji

sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz prowadzenie kontroli w celu wlasciwego wykonywanie oraz
przechowywania dokumentéw przez poszczegélnych wykonawcow

prowadzenie szkolen dotyczacych aktualnie obowiazujacych przepisow w zakresie ochrony informacji
niejawnych, jawnych oraz danych osobowych i ich zmian w celu zapewnienia wlasciwego poziomu wiedzy i
doskonalenia kwalifikacji funkcjonariuszy Placéwki

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych
¢ zZnajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych

¢ umiejetnosé obstugi komputera - pakiety biurowe

¢ umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawo, administracja

¢ przeszkolenie w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula SCISLE TAJNE lub pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego dot. odbycia przeszkolenia w
zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie poswiadczenia
bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula SCISLE TAJNE
lub pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa o ochronie informacji niejawnych

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chelmie, ul. Trubakowska 2, 22-100 Chetm

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

kandydata do pracy

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b 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 Chelm, ul. Trubakowska 2.

2) Inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez Komendanta Nadbuzanskiego Oddziatu
Strazy Granicznej jest Naczelnik Wydziatu 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
miedzynarodowej,

4) Pana/i dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a
ogodlnego 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 rownoznaczne 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 wplywu 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 wylacznie zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 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 ogoélnego rozporzadzenia o 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 zlozy¢ pisemne zadanie
na adres Komendanta NOSG. Jezeli zadania nie zostang spetnione, Komendant NOSG poinformuje Pania/pana o
odmowie realizacji zadania w terminie 14 dni od jej wptywu.

INNE INFORMACJE:

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

Planowana data zatrudnienia: 01.10.2019 r. (po uzyskaniu przez kandydata poswiadczenia bezpieczefistwa)
Proponowane wynagrodzenie brutto: 2250 zt.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w cze$ci WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA.

W zwiazku z tym informujemy, ze aplikacje kompletne to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Wzor oswiadczen znajduje sie na stronie internetowej
www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl w zaktadce Praca - Pracownicy cywilni -oswiadczenia.

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. Osoby
speliajace wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie/ mailowo o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu (82) 568-53-36.

Techniki i metody naboru:

+ weryfikacja formalna nadestanych ofert,

* test wiedzy (fakultatywnie),

* rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



