Komenda Gtowna Strazy Granicznej w Warszawie
02-585 Warszawa al. Niepodlegtosci 100

Ogtoszenie nr 163292 / 28.04.2026

mtodszy specjalista/mtodsza specjalistka

Do spraw: obstugi kancelaryjnej i koordynacji zadah w Kancelarii Jawnej Sekcji Dokumentacji Jawnej
Wydziatu Ochrony Dokumentacji Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Graniczne;j

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

02-585 Warszawa,
al. Niepodlegtosci okoto 5259,00 zt

nabodr w toku
100 brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

koordynuje prace Kancelarii Jawnej wykonywang przez pracownikéw w ramach natozonych na nich zadanh wynikajgcych z
zakresu ich obowigzkéw i uprawnien oraz nadzoruje terminowy rozdziat poczty jawnej do zapoznania z nig przez
poszczegdlnych adresatdéw, w celu zapewnienia terminowosci i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan oraz zastepuje
kierownika Sekcji Dokumentacji Jawnej podczas jego nieobecnosci

koordynuje oraz realizuje czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem, przekazywaniem i
wysytaniem dokumentéw, pieczeci kancelaryjnych oraz wydawnictw jawnych, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw

na biezaco prowadzi instruktaz dla pracownikéw Kancelarii Jawnej oraz dla funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy
Gtéwnej Strazy Granicznej obstugiwanych przez Kancelarie Jawng, z zakresu obiegu informacji jawnych w Strazy
Granicznej, w celu podniesienia poziomu wiedzy w ww. zakresie

na biezaco prowadzi kontrole postepowania z dokumentami, ktére zostaty udostepnione funkcjonariuszom i pracownikom
komérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej oraz egzekwuje zwrot tych dokumentéw do kancelarii, w
celu zapewnienia odpowiedniej ich ochrony

sprawuje merytoryczny nadzér nad prawidtowoscia przygotowywanych materiatéw archiwalnych oraz nadzoruje prace
nad wiasciwym przygotowaniem dokumentacji archiwalnej, w celu przekazania jej do Archiwum Zaktadowego

sprawuje nadzér nad prawidtowym prowadzeniem trwatych oraz pomocniczych urzadzen ewidencyjnych w kancelarii, w
celu zapewnienia odpowiedniej jakosci realizowanych zadan

realizuje czynnosci w zakresie obstugi i biezgcego monitorowania elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) w ramach
elektronicznej platformy administracji publicznej (e-PUAP) w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej, w celu odbioru
korespondencji, w zastepstwie osoby upowaznionej




e bierze udziat w koordynacji zadah zwigzanych z obiegiem informacji polegajacej na sprawdzaniu realizacji przepiséw
instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej w poszczegolnych komérkach organizacyjnych KGSG, w celu wtasciwego
przestrzegania obowigzujgcych przepiséw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata (dotyczy doswiadczenia w obszarze administracji) lub powyzej 1 roku
(dotyczy doswiadczenia w obszarze archiwizacji)

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenia
lustracyjne lub informacje o uprzednim ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e Pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego,
upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych

e Komunikatywnos¢

¢ Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Czytelny charakter pisma

o Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych
e Skrupulatnos¢

e Terminowos¢, odpowiedzialnosé

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Dofinanownie do okularéw korekcyjnych (praca przy komputerze powyzej 4 godzin)
e Korzystanie z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu 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
praca w siedzibie urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

praca w pomieszczeniu biurowym w godzinach: 8:15 - 16:15

stanowisko pracy mtodszego specjalisty zlokalizowane jest na | pietrze budynku

dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone

infrastruktura budynku: klimatyzacja, sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody, winda

niepetne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: brak podjazdu przy wejsciu gtéwnym, korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami

brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym
praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.

obstuga urzadzen biurowych (komputer, telefon, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner).

Dodatkowe informacje

o Jesli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj 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 Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie po zakonczeniu procedury naboru.

UWAGA!

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 ZtOZYC ODREBNY KOMPLET DOKUMENTOW NA KAZDE OGLOSZENIE.

Przez dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy rozumied:
- S$wiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajgce Swiadczenie 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. 5259,00 zt brutto + dodatek za wystuge lat.
Dokumenty mozna sktada¢:

e osobiscie w siedzibie urzedu
e Jistownie

e za posrednictwem ePUAP albo e-Doreczenia

Rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu a takze oferty, ktére nie
zawierajg kompletu wymaganych dokumentéw oraz uwiarygodnionych (opatrzonych datg i wtasnorecznym
podpisem) oswiadczen. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani bedg informowani telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Zostana przyjete tylko kompletne kserokopie dokumentéw.
Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Informacje na temat Procedury zgtoszeh wewnetrznych w KGSG: zarzadzenie nr 58 Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgfoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatar nastepczych w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie kandydata/kandydatki, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie
petnitam/tem stuzby w organach bezpieczenstwa pahstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych organéw 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 dokumentdw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pézZniej)

e Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

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

o kopie Swiadectw pracy, zaswiadczen, referencji, zakreséw obowiazkéw, zaswiadczenie o zatrudnieniu lub innych
dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie wymagane niezbedne doswiadczenie

Aplikuj do: 8 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 163292" na adres: Biuro Kadr i Szkolenia
Komendy Gitéwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-585 Warszawa

z dopiskiem: ,oferta pracy - mtodszy specjalista 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: 08.05.2026
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 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Gtéwny Strazy Granicznej, al. Niepodlegtosci 100, 02-585
Warszawa.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, al.
Niepodlegtosci 100, 02-585 Warszawa.
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Brak
e 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
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e 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 wynikajacym 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.

e

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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane







