Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej w Krosnie

Odrzanskim
66-600 Krosno Odrzanskie ul. Poprzeczna 1

Ogtoszenie nr 104641 / 22.08.2022

Starszy Referent

Kancelarii Ogdlnej Zespotu ds. Obstugi Placdwki Strazy Granicznej w Zielonej Gérze-Babimoscie

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

PSG Zielona Géra-

Konicanaborn Babimost 31 sierpnia okoto 3271,46 zt

ul.K.Wielkiego 12 2022r. brutto
65-047

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej w zakresie korespondencji jawnej i niejawnej w celu wtasciwego
funkcjonowania placéwki SG w Zielonej -Gérze-Babimoscie,

prowadzenie biezgcej kontroli nad sposobem wytwarzania przez wykonawcéw merytorycznych i technicznych
dokumentéw niejawnych w celu wyeliminowania bteddw,

prowadzenie trwatych i pomocniczych urzadzen ewidencyjnych oraz inng dokumentacja zwigzang z dziatalnoscia
Placowki SG w Zielonej-Gdrze Babimoscie w celu wiasciwego funkcjonowania placéwki,

kompletownie, przekazywanie dokumentacji do wtasciwego archiwum w celu umozliwienia dostepu osobom
upowaznionym do zbioréw dokumentdw,

odnotowanie zmiany klauzuli tajnosci dokumentéw w rejestrach dokumentédw w celu biezgcej aktualizacji zmian w
rejestrach.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,




komunikatywnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ obstugi komputera.

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca jednozmianowa w godzinach od 7:30 do 15:30; - budynek nie jest przystosowany do oséb niepetnosprawnych; -
budynek nie posiada windy; - narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, fax, telefon

Dodatkowe informacje

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

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. -wynagrodzenie na
powyzszym stanowisku wynosi brutto: 3271,46 zt + dodatek za wystuge lat, - oferty otrzymane po terminie nie bedg
rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub data stempla pocztowego, - rozpatrzeniu nie beda
podlegad ofert niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze - oferty, ktére nie zawierajg kompletu
wymaganych dokumentéw i oswiadczen, - Kandydaci wybrani sposréd oséb spetniajagcych wymagania formalne
zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o kolejnym etapie postepowania




kwalifikacyjnego, - przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw, - oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutaciji.

Aplikuj do: 31 sierpnia 2022

W formie papierowej na adres: Kancelaria Jawna Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Krosnie
Odrzanskim

ul. Poprzeczna 1

66-600 Krosno Odrzanskie

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.08.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydatéw do pracy w Nadodrzanskim oddziale Strazy
Granicznej.Administratorem danych osobowych zbieranych w zwigzku z niniejsza procedurg rekrutacyjna jest Komendant
Nadodrzahskiego Oddziatu Strazy Granicznej, ul. Poprzeczna 1, 66-600 Krosno Odrzanhskie.Administrator zabezpiecza
dane osobowe zgodnie z Rozporzadzeniem 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.Dane osobowe zbierane w zwigzku z naborem do pracy w Strazy Granicznej
przetwarzane sg na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, tj.: w prawnie uzasadnionym celu oraz na podstawie
wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dane osobowe w postaci umozliwiajacej identyfikacje okreslonej osoby sa przechowywane nie dtuzej niz jest to niezbedne do
osiagniecia celu przetwarzania, tj. realizacji procesu naboru do pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolne. Niewyrazenie zgody moze uniemozliwi¢ realizacje
procedury naboru do pracy. Wyrazona zgoda moze zosta¢ odwotana w kazdym czasie.

Kazdej osobie przystuguje prawo zgdania dostepu do podanych przez siebie informacji stanowigcych dane osobowe, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przeniesienia danych. Ponadto kazda osoba w dowolnym momencie ma réwniez prawo do cofniecia wyrazonej
zgody bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem oraz
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W celu realizacji uprawnien, o ktérych mowa powyzej mozna kontaktowac sie z inspektorem ochrony danych, ktéry czuwa




nad bezpieczehstwem danych osobowych przetwarzanych w Nadodrzanskim Oddziale Strazy Granicznej adres: e-
mailiod.woi.noosg@strazgraniczna.pl

Dane osobowe gromadzone w zwigzku z niniejszg rekrutacjg nie sg przetwarzane w sposéb automatyczny i nie sg
przekazywane innym podmiotom, jak réwniez do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

