Komenda Gtowna Strazy Granicznej w Warszawie
02-514 Warszawa Al. Niepodlegtosci 100

Ogtoszenie nr 70708 / 09.11.2020

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelarii tajnej | Oddziat Kancelarii Tajnej Wydziatu Ochrony Dokumentacji Biuro
Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Graniczne;j

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Warszawa :
koniec naboru Al. Niepodlegtosci 242I|Os;8pada okoto 2310,00 zt
100 r: netto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi, przechowuje, przekazuje, wysyta i udostepnia dokumenty niejawne w celu
zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw Zarzadu Operacyjno -5ledczego KGSG.

Prowadzi urzadzenia ewidencyjne oraz inng dokumentacje zwigzang z dziatalnoscia Kancelarii Tajnej w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentéw niejawnych Zarzadu Operacyno - Sledczego KGSG, obstugiwanego przez | Oddziat
Kancelarii Tajnej.

Prowadzi biezaca kontrole sposobu wytwarzania oraz oznaczania materiatéw niejawnych przez wykonawcédw w celu
zapewnienia wtasciwej ochrony tych materiatéw.

Rozlicza funkcjonariuszy i pracownikéw Zarzadu Operacyjno - Sledczego KGSG obstugiwanych przez | Oddziat Kancelarii
Tajnej w przypadku rozwigzania stosunku stuzby lub pracy, albo przeniesienia do dalszego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych w innej komérce organizacyjnej Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej lub jednostce organizacyjnej Strazy
Granicznej, badzZ tez w przypadku dtugotrwatego zwolnienia lekarskiego, w celu stwierdzenia zgodnosci stanu
ewidencyjnego z faktycznym.

Kompletuje dokumentacje i przygotowuje akta w celu przekazania ich do wtasciwego archiwum.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe w obszarze prowadzenia urzgdzeh ewidencyjnych




pozytywne przejscie procedury sprawdzajgcej, w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczehstwa, uprawniajacego do
dostepu do informacji niejawnych,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

czytelny charakter pisma,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
skrupulatnos¢,

terminowos¢,

odpowiedzialnos¢,

rzetelnos¢,

zaangazowanie w realizacje zadan,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,

obstuga urzadzen biurowych: komputer, fax, drukarka, skaner,
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca samodzielna, administracyjno-biurowa, w siedzibie urzedu,

- praca w pomieszczeniu biurowym,

- praca w godzinach 8.15 - 16.15,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- obstuga urzadzen biurowych: komputer, telefon, faks, skaner, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- dojscie i dojazdy do budynku sg utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na lll pietrze budynku,

- infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody,

- niepetne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: budynek wyposazony w dzwig umozliwiajgcy dostep do
windy osobom niepetnosprawnym, ale brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym.




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.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

UWAGA !

- LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS (CV), ORAZ WSZYSTKIE WYMAGANE OSWIADCZENIA NALEZY WEASNORECZNIE
PODPISAC ORAZ OPATRZYC DATA,

- Z DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE MUSI JEDNOZNACZNIE WYNIKAC
DLUGOSC DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO,

- W PRZYPADKU APLIKOWANIA DO KOMENDY GLOWNE) STRAZY GRANICZNE] NA KILKA STANOWISK JEDNOCZESNIE
NALEZY Zt0ZYC ODREBNY KOMPLET DOKUMENTOW NA KAZDE OGLOSZENIE.

Przyktadowa prawidtowo przygotowana aplikacja dostepna jest na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Przez dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy rozumied:
- 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 obowigzkdw,

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

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2310 zt netto + dodatek za wystuge lat,
- dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,
- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane

- decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub data stempla pocztowego, - rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty
niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze oferty, ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz
uwiarygodnionych (opatrzonych data i wtasnorecznym podpisem kandydata) dokumentéw i oSwiadczen,

- kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentdw, - oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- wzory wymaganych oswiadczen znajdujg sie na stronie:




http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e 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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - np.: S$wiadectwa pracy, dokumenty potwierdzajace
posiadanie okreslonych kwalifikacji lub uprawien, referencje.

Aplikuj do: 24 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70708" na adres: Biuro Kadr i Szkolenia
Komendy Gitéwnej Strazy Granicznej

Al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy - inspektor BOl KGSG oraz numer ogtoszenia"

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.11.2020
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiagzku 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 Gtéwny Strazy Granicznej, Al. Niepodlegtosci 100, 02-514 Warszawa
Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, Al.




Niepodlegtosci 100, 02-514 Warszawa

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Brak

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:prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

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 wynikajgcym z art. 221 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 cywilne;.

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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

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

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




