Karpacki Oddziat Strazy Granicznej w Nowym Saczu

Ogtoszenie o naborze nr 45872 z dnia 09 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
kwietnia
2019

Komendant Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Placowka Strazy Granicznej w Krakowie- Balicach

Krakow Karpacki Oddzial Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu

ul. 1 Pulku Strzelcow Podhalanskich 5

32-083 KRAKOW -BALICE UL. MEDWECKIEGO 1 33-300 Nowy Sacz
(BUDYNEK MIEDZYNARODOWEGO PORTU
LOTNICZEGO)

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,

- praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie,

- praca przy oswietleniu sztucznym

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, drukarka, faks,

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie sekretariatu Komendanta PSG w Krakowie - Balicach, jego harmonogramu spotkan,
redagowanie krotkich pism na polecenie Komendanta

Sporzadzanie rozkazu dziennego Komendanta PSG, wystawianie delegacji stuzbowych funkcjonariuszy i
pracownikéw PSG

Przyjmowanie zwolnien lekarskich funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych PSG w Krakowie - Balicach ,
ewidencjonowanie ich w rejestrze zaswiadczen lekarskich oraz terminowe przestanie do odpowiednich
komorek KaOSG

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wykorzystaniem przez funkcjonariuszy PSG doptaty do
wypoczynku, zwrotu kosztéw dojazdu i przejazdéw

Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw do podpisu Komendanta, ewidencja pism wychodzacych,
zgodnie z obowiazujacymi wewnetrznymi procedurami

Systematyczne porzadkowanie posiadanego zasobu dokumentow; kompletowanie i rozliczanie dokumentow
oraz przekazywanie ich do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



staz pracy: co najmniej 1 rok w pracy kancelaryjnej , obstudze sekretariatu lub powyzej 4 lat w
administracji na stanowisku administracyjno-biurowym

znajomos$¢ przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych , ustawy o ochronie danych osobowych ,
ustawy o Strazy Granicznej

umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i wlasciwego ustalania priorytetéw

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajacych
zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa , uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,POUFNE”,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

dyspozycyjnosé
umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji i sporzadzania dokumentéw biurowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , POUFNE” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z
ustawa o ochronie informacji niejawnych

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 kwietnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Karpacki Oddziat Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu

33-300 Nowy Sacz

ul. 1 Putku Strzelcéw Podhalanskich 5

z dopiskiem " oferta pracy na stanowisko inspektor w Placéwce SG w Krakowie- Balicach"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej, ul. 1 Putku
Strzelcéw Podhalanskich 5, 33-300 Nowy Sacz, tel.: (+48 18) 415 30 02, adres e-mail:
komendant.karpacki@strazgraniczna.pl;

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji, ul. 1 Putku Strzelcow
Podhalanskich 5, 33-300 Nowy Sacz, tel.: (+48 18) 415 30 34

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom w rozumieniu
RODO, nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak rowniez do organizacji miedzynarodowej

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

1. Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane

2. Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego dos§wiadczenia zawodowego nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowiazkow,

- zakresy obowigzkow na stanowisku pracy z dotaczonym $wiadectwem pracy potwierdzajacym zatrudnienie
na tym stanowisku.

Z DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE MUSI
JEDNOZNACZNIE WYNIKAC DEUGOSC DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO (np. umowa o prace) ORAZ
CHARAKTER WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW (np. zakres obowigzkéw na danym stanowisku zgodny z
umowa o prace).

3. Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i o§wiadczenia winny by¢ opatrzone datg i
czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z
trescia zawarta w ogtoszeniu.

4. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres do korespondencji).

5. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub e- mailem o kolejnym
etapie postepowania kwalifikacyjnego .

6. Brak kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszych etapéw selekgcji.

7. W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

» rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.



8. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére speiniaja wymagania
okreslone w powyzszym ogtoszeniu.

9. Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM.

10. Oferowane wynagrodzenie brutto: 2.250 zt + dodatek za wystuge lat

Karpacki Oddzial SG jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 012 2583302, (18 ) 415 31 66, (18) 415 32 78

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



