Karpacki Oddziat Strazy Granicznej w Nowym Saczu
33-300 Nowy Sacz ul. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich 5

Ogtoszenie nr 159945 / 23.01.2026

Starszy Referent/starsza Referentka

Kancelaria Jawna Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Nowy Sacz

nabor w toku ul. 1 Putku Strzelcéw
Podhalanskich 5

4967,95 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje i udostepnia dokumenty jawne,

Prowadzi biezacg kontrole nad sposobem wytwarzania dokumentdw przez wykonawcdw merytorycznych i technicznych
Przyjmuje, wysyta, ewidencjonuje i przekazuje poczte wchodzaca i wychodzacg (réwniez w systemie elektronicznym)
Sprawuje nadzér nad dostarczeniem poczty wchodzacej wskazanym adresatom

Obstuguje i na biezaco monitoruje Elektroniczng Skrzynke Podawczg w ramach ePUAP

Bierze udziat w realizacji spraw zwigzanych z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w kancelarii jawnej lub jej
przekazywaniem do archiwum zaktadowego

Bierze udziat w kontrolach z zakresu ewidencji i obiegu dokumentéw w komérkach organizacyjnych komendy Oddziatu,
Placéwek SG; prowadzi czynnosci wyjasniajgce w zakresie swojej wtasciwosci

Prowadzi ewidencje pieczeci i stempli kancelaryjnych oraz dokonuje ich brakowania
Udziela interesantom informacji w zakresie problematyki bedacej w kompetencji kancelarii jawnej
Zastepuje starszego inspektora - kierownika Kancelarii Jawnej podczas jego nieobecnosci

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z ewidencja
dokumentdéw jawnych

biegta znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania kancelarii jawnych (ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zarzadzenia nr 36 MSWiA z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie instrukg;ji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA, decyzja nr 167 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z
dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej), przepiséw Ustawy o Stuzbie Cywilnej

komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé
dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ wspédtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
biegta umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office

posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa osobowego lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,POUFNE”

w przypadku oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. - brak pracy, wspédtpracy i stuzby w organach bezpieczehstwa
panstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 342, 497 i 1195) w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Stotéwka pracownicza

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa

praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie




e praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

e narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, drukarka

e niepetne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: brak podjazdéw i wind dla niepetnosprawnych, brak
sanitariatéw spetniajacych normy dla oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Przez dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego nalezy w szczegdlnosci
rozumiec:

- $wiadectwa pracy/stuzby,
- zaswiadczenia o zatrudnieniu,
- zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

Z dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dtugosé
doswiadczenia zawodowego (np. Swiadectwo pracy) oraz charakter wykonywanych obowigzkéw (np. zakres
obowiazkéw na danym stanowisku zgodny z umowag o prace).

e Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang powiadomieni o kolejnym etapie postepowania
kwalifikacyjnego,

e Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydata do dalszych etapéw selekcji

e W Karpackim Oddziale Strazy Granicznej z siedzibg w Nowym Sagczu Decyzjg nr 103 Komendanta KaOSG z dnia 13
wrzesnia 2024 roku zostata wprowadzona Procedura zgtosze wewnetrznych ustalajgca tryb dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatahh nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszeh prawa
(sygnalistédw), ktéra jest dostepna na stronie BIP Karpackiego Oddziatu SG.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna nadestanych ofert,
e Weryfikacja wiedzy,
e Rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

Przewidywany czas zastepstwa do: 2026-12-08

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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




pracy

W przypadku os6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. - oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31
lipca 1990 r. kandydatka/ kandydat nie pracowata/t lub nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie
byta/byt wspédtpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2023
r. poz. 342, 497 i 1195)

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
+~POUFNE" lub wyrazenie zgody na przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego, zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 2 lutego 2026

W formie papierowej na adres: Karpacki Oddziat Strazy Granicznej z siedziba w Nowym Saczu
33-300 Nowy Sacz

1 Putku Strzelcéow Podhalanskich 5

z dopiskiem: oferta pracy na stanowisko "starszy referent"

Zapraszamy réowniez do kontaktu telefonicznego: 18 4153278

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.02.2026
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant KaOSG, ul. 1 Putku Strzelcéw Podhalanskich 5, 33-300 Nowy Sacz
tel. 18 4153002
Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji KaOSG, ul. 1 Putku Strzelcéw
Podhalanskich 5, 33-300 Nowy Sacz, tel. 18 4153034
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Pana/i dane nie beda przekazywane odbiorcom w rozumieniu RODO, nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowe;
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;




2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

w

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

