Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 37292 z dnia 06 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
listopada
2018

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

starszy inspektor

w Kancelarii Ogdlnej w Zespole do spraw Obstugi w Placowce Strazy Granicznej Warszawa -
Modlin

Nowy Dwor Mazowiecki Nadwislanski Oddzial Strazy Granicznej im. Powstania
Warszawskiego

Placowka Strazy Granicznej Warszawa - Modlin ul. Komitetu Obrony Robotnikow 23

ul. Gen. Wiktora Thommee 1A 02-148 Warszawa

05-102 Nowy Dwor Mazowiecki

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze administracyjno - biurowym w systemie 8 godzinnym w siedzibie Placowki i poza nia.
Budynek nie jest przystosowany do poruszania sie oséb niepenosprawnych ruchowo (brak obecnosci wind,
pomieszczen higieniczno - sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych). Pracownik wykonuje
prace biurowe w naturalnym i sztucznym oswietleniu z wykorzystaniem monitora ekranowego, drukarki,
telefonu, faksu. Konieczno$¢ poruszania sie po obiekcie.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw oraz materiatéw jawnych i
niejawnych,

e prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz innej dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia kancelarii ogdlne;j,

¢ udzielanie interesantom informacji w zakresie problematyki lezacej w kompetencjach kancelarii ogélnej,

e prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwarzania przez wykonawcéw merytorycznych i technicznych
dokumentéw jawnych i nigjawnych,

o przeprowadzanie inwentaryzacji, archiwizowanie i brakowanie dokumentdw jawnych i niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy/w administracji

¢ znajomos¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscia Strazy Granicznej,
¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

¢ umiejetnosé obstugi komputera ( pakiet MS Office)

o dyskrecja, systematyczno$¢, komunikatywnosc,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w pracy w kancelarii
znajomo$¢ zasad obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentoéw,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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 klauzula "scisle
tajne " lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa o ochronie informacji niejawnych z dn. 05.08.2010 r. (Dz. U. z 2018 r. poz.412 ze zm.)
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/kandydatéw

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego,

Informacja RODO - wzor oswiadczenia znajduje sie na stronie BIP Nadwislanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej w zaktadce , wzory oswiadczen”

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 listopada 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Komitetu Obrony Robotnikdw 23

02-148 Warszawa

z dopiskiem ,starszy inspektor NWOSG/PSG Warszawa-Modlin/ZDSO/KO/3“
Tel. (22) 500 30 77, 500 33 79

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), zostalem/am poinformowany/a, ze: * podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest niezbedne



do przeprowadzenia procesu rekrutacji, * dane osobowe zbierane sa w celu naboru na stanowisko starszy
inspektor w Kancelarii Ogolnej w Zespole do spraw Obstugi w Placowce Strazy Granicznej Warszawa -
Modlin * podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. a przywotanego wyzej
Rozporzadzenia, * dane osobowe beda przechowywane w Nadwislanskim Oddziale Strazy Granicznej przez czas
trwania naboru na stanowisko, oraz przez 3 (trzy) miesiace od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wybrana,
a nastepnie niezwtocznie zniszczone, ¢ przystuguje mi prawo dostepu do moich danych osobowych, prawo ich
sprostowania, prawo zadania usuniecia moich danych, prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych, * przystuguje mi prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, ¢ wniesienie zadania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z
udziatu w procesie rekrutacji/naboru prowadzonym przez Komendanta Nadwislanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej, * dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob, ktory spowoduje zautomatyzowane podjecie decyzji
wobec mojej osoby, jak réwniez moje dane osobowe nie beda poddawane profilowaniu, * dane osobowe nie beda
przekazywane innym odbiorcom danych, nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji
miedzynarodowej, * mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
stwierdze, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych mojej osoby narusza przepisy w zakresie ochrony
danych osobowych, ¢ Administratorem danych osobowych jest Komendant Nadwislanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej, z siedziba w Warszawie przy ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 23, tel. 22 500 33 01, ¢ Inspektorem
ochrony danych jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji, z siedziba w Warszawie przy ul. Komitetu Obrony
Robotnikéw 23, tel. 22 500 30 62. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, na podstawie art.
15-21 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, realizujac zapisy pkt 59 Preambuly, moze Pan/Pani wystapi¢
do Komendanta Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej za posrednictwem Inspektora ochrony danych z
wnioskiem, ktéry umozliwi Pani/Panu realizacje wskazanych wyzej uprawnien. Wniosek moze zostac¢ przestany
takze droga elektroniczna.

INNE INFORMAC]E:

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

INNE INFORMACJE:

1. Proponowane wynagrodzenie w wysokosci 2 555.92 zt (brutto) + dodatek za wystuge lat;

2. Godziny pracy urzedu: 7:30 - 15:30;

3. Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie. Oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data przyjecia oferty w siedzibie urzedu lub data stempla pocztowego).

4. Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

* zyciorys, list motywacyjny wraz z podaniem stanowiska i komorki organizacyjnej oraz wymagane
oswiadczenia i wszystkie dokumenty zataczone do oferty - musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym
podpisem.

» dokumentem potwierdzajacym wyksztalcenie jest kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty, kopia dyplomu
uczelni,

» w przypadku dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski,

* informacja RODO - opatrzona wlasnorecznym podpisem (dostepna na stronie:
bip.nadwislanski.strazgraniczna.pl w zaktadce wolne stanowiska pracy/wzory oswiadczen),

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

* okres wymaganego doswiadczenia zawodowego ( z podaniem daty rozpoczecia i zakonczenia: rrrr, mm, dd)
nalezy udokumentowac przez zlozenie:

- Swiadectwa pracy/swiadectwa stuzby

- zaswiadczenia o odbytych stazach, wolontariatach

- zaswiadczenia o zatrudnieniu (w przypadku trwajacego zatrudnienia - wazno$¢ zaswiadczenia 30 dni)



umowy o prace, umowy cywilnoprawne, referencje, nie sa dokumentami potwierdzajacymi okresy
doswiadczenia zawodowego.

» wymagane doswiadczenie zawodowe w zakresie branzy nalezy udokumentowac¢ kopiami dokumentow z
ktérych jednoznacznie wynika rodzaj wykonywanych czynnosci wymaganych na stanowisku, takich jak:

- zakres dotychczas wykonywanych zadan na stanowisku

- referencje z opisem zadan wykonywanych na stanowisku

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Nadwislanskiego
Oddziatu Strazy Granicznej w zakladce" Wolne stanowiska pracy"

W przypadku ztozenia przez kandydatéw/kandydatki oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogloszeniu,
oferta zostanie uznana jako niespetniajaca wymagan formalnych.

5. Rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespetniajace wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu, a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych dokumentow.

6. Podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia
opatrzone wlasnorecznym podpisem.

7. Do celéw organizacyjnych uprzejmie prosimy o wskazywanie numerdw telefonéw oraz adreséw e-mail do
kontaktdéw za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

8. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mail o kolejnym
etapie postepowania kwalifikacyjnego. Oferty kandydatéw nie spetniajacych wymagan oraz kandydatow nie
wybranych podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po zakoniczonym naborze.

9. Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem warunkow
zawartych w ogtoszeniu). Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzedu, w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM.

10. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



