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Starszy Referent

Archiwum Zaktadowego Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informac;ji

u

mowa o prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Krosno Odrzanskie 9 marca
‘ ’ ul. Poprzeczna 1 2023 r. 3526,62 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

opracowywanie (ewidencjonowanie i porzgdkowanie) akt zgodnie z zasadami archiwistyki w celu wykonania czynnosci w
zakresie segregacji, scalania, brakowania i systematyzacji spraw, a takze innych czynnosci archiwalnych ewidencyjno-
informacyjnych w celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania archiwum;

systematyczne brakowanie zgromadzonej dokumentacji w celu zapewnienia wtasciwego porzagdkowania zasobu
archiwalnego majgcego na celu wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia po uptywie
okresu jej przechowywania;

przejmowanie akt z komérek organizacyjnych Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt Strazy Granicznej w celu zapewnienia wiasciwej ich ochrony zgodnie z odpowiednig kategoria
archiwalng;

udzielanie merytorycznej pomocy w zakresie problematyki zwigzanej z wtasciwym zaliczaniem akt twércy zespotu
archiwalnego do odpowiednich kategorii archiwalnych w celu wtasciwej kategoryzacji dokumentéw;

udostepnianie zgromadzonych w zasobie archiwalnym akt upowaznionym osobom w celu stuzbowego wykorzystania
zarchiwizowanej dokumentacji;

sporzgdzanie stosownej dokumentacji w zwigzku z czynno$ciami zwigzanymi z brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B", a po uzyskaniu zgody na fizyczne jej zniszczenie, nanoszenie odpowiednich
zmian w prowadzonej ewidencji w celu zapewnienia wlasciwego porzadkowania zasobu dokumentacji;

przestrzeganie terminowego zwrotu akt wypozyczonych a w przypadku jego przekroczenia informowania bezposredniego
przetozonego w celu zapewnienia wtasciwej ochrony dokumentacji;

opracowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan z wykonywania prac archiwalnych i stanu posiadania
zasobu archiwalnego.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e umiejetnos¢ obstugi komputera;

e znajomos¢ ustawy 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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku archiwisty
e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e doktadnos¢;

e operatywnos¢;

e komunikatywnos¢;

e dyspozycyjnosc.

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e 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 rdwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb 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, telefon, niszczarka

Dodatkowe informacje




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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Oferty otrzymane po
terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub data stempla pocztowego, -
rozpatrzeniu nie bedg podlegad ofert niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze - oferty, ktére nie
zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw i oswiadczen, - Kandydaci wybrani sposréd oséb spetniajacych
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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 9 marca 2023

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

ul. Poprzeczna 1l

66-600 Krosno Odrzanskie

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.03.2023
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 INFORMACY]NA

Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydatéw do pracy w Nadodrzanskim oddziale Strazy
Granicznej.Administratorem danych osobowych zbieranych w zwiazku z niniejszg procedurg rekrutacyjna jest Komendant
Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej, ul. Poprzeczna 1, 66-600 Krosno Odrzanskie.Administrator zabezpiecza
dane osobowe zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb 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 sa 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 obowigzujacymi 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 zgodnos$¢ 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;.




