Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej w Warszawie
02-148 Warszawa ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 23

Ogtoszenie nr 115345/ 08.02.2023

Starszy Inspektor

w Kierownictwie w Wydziale Operacyjno- Sledczym

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa

koniec naboru ul. Komitetu Obrony 3759,13 zt brutto

Robotnikéw 23

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

odbiera, ewidencjonuje przedktada korespondencje do dekretacji kierownictwu Wydziatu, sporzadza, redaguje pisma
zlecone przez Naczelnika oraz obstuguje poczte elektroniczna Wydziatu

prowadzi ewidencje czasu pracy oraz absencji funkcjonariuszy i pracownikdw, sporzgdza miesieczne i roczne karty pracy
oraz opracowuje w porozumieniu z kierownikami sekcji, roczny plan urlopdw wypoczynkowych pracownikéw i
funkcjonariuszy

prowadzi ewidencje aktéw prawnych oraz pism ogdlnych dotyczacych dziatalnosci Wydziatu
przygotowuje wykazy pism zgodnie z zobowigzujgcymi przepisami w zakresie archiwizacji

prowadzi szkolenia zwigzane z przepisami kancelaryjnymi w szczegd6lnosci z prawidtowym przechowywaniem,
ewidencjonowaniem i niszczeniem dokumentéw stuzbowych

przyjmuje interesantéw z zewnatrz i wewnatrz Nadwislafnskiego Oddziatu Strazy Granicznej, odbiera telefony, przyjmuje i
taczy rozmowy z funkcjonariuszami i kierownictwem Wydziatu Operacyjno- Sledczego oraz prowadzi terminarz spotkan i
zadan Naczelnika

organizuje zebrania, konferencje oraz spotkania stuzbowe przetozonego i serwuje poczestunek dla gosci Wydziatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 2 lata w administracji
znajomos¢ podstaw Kodeksu Pracy oraz przepiséw dot. czasu stuzby funkcjonariuszy Strazy Granicznej
umiejetnos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office) w tym programu Excel, Word i urzadzen biurowych,

posiadanie poswiadczenia bezpieczefstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych

komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, precyzyjnos¢ wypowiedzi,
wiasciwa podstawa w sytuacjach spornych, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w prowadzeniu sekretariatu, ewidencjonowaniu, obiegu dokumentéw.

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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

Praca o charakterze administracyjno-biurowym w systemie 8 godzinnym w siedzibie Oddziatu. Budynek nie jest
przystosowany do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak obecnosci wind, pomieszczen
higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla osdb niepetnosprawnych). Pracownik wykonuje prace biurowe w
naturalnym i sztucznym os$wietleniu z wykorzystaniem monitora ekranowego, drukarki, telefonu, faksu i niszczarki
dokumentdw. Konieczno$¢ poruszania sie po obiekcie.




Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Zatacz do oferty dokumenty ktére w sposdb jednoznaczny wykaza ditugos¢ wymaganego doswiadczenia
zawodowego i rodzaj wymaganego doswiadczenia:

o dtugos¢ wymaganego doswiadczenia- Dofacz kopie Swiadectw pracy potwierdzajace wymagany okres stazu
pracy (np.1 rok,2 lata)

¢ jezeli obecnie pracujesz a okres ten zalicza sie do wymagan niezbednych- Dotgcz zaswiadczenie od
pracodawcy ( zaswiadczenie wazne 30 dni)

o jezeli ze Swiadectw pracy nie wynika rodzaj wymaganego doswiadczenia (np. praca biurowa,admin itp)- wraz ze
Swiadectwem pracy dotgcz dokumenty w ktérych okreslono zakres zadan i czynnosci wykonywane na stanowisku
pracy.(np: zakres zadanh lub opinie lub referencje)

e Dokumentem potwierdzajagcym wymagane wyksztatcenie jest kopia swiadectwa ukonczenia szkoty, kopia dyplomu
uczelni.

o W liScie motywacyjnym podaj numer ogtoszenia,stanowiska i komérke organizacyjng do ktérej sie ubiegasz.

e WZORY wymaganych o$wiadczeh znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Nadwislanskiego Oddziatu
Strazy Granicznej w zaktadce" Wolne stanowiska pracy"

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

e Do celéw organizacyjnych uprzejmie prosimy o wskazywanie numerdéw telefonéw oraz adreséw e-mail do kontaktéw
za posrednictwem poczty elektronicznej.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
1. Weryfikacja ofert
2. Test kwalifikacyjny (pisemny)
3. Rozmowa kwalifikacyjna

4. Ocena kompetencji

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




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

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych klauzula "poufne" lub

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych z dn. 05.08.2010 r.

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

¢ Informacja RODO - wzdr o$wiadczenia znajduje sie na stronie BIP Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w zaktadce
» Wzory oswiadczen”

Aplikuj do: 23 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 115345" na adres: Nadwislanski Oddziat
Strazy Granicznej

ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 23

02-148 Warszawa

Tel. (22) 500 33 79, 500 31 90

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 500 33 79, 22 500 31 90
lub mailowego na adres: renata.sobus@strazgraniczna.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.nadwislanski.strazgraniczna.pl/s07/wolne-stanowiska-pracy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.02.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zostatem/am poinformowany/a, ze:
* podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji, * dane
osobowe zbierane s w celu naboru na stanowisko starszy inspektor w Kierownictwie w Wydziale Operacyjno-
Sledczym- podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. a przywotanego wyzej Rozporzadzenia,
dane osobowe beda przechowywane w Nadwislahskim Oddziale Strazy Granicznej przez czas trwania naboru na stanowisko,
oraz przez 3 (trzy) miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrana, a nastepnie niezwtocznie zniszczone, ¢
przystuguje mi prawo dostepu do moich danych osobowych, prawo ich sprostowania, prawo zgdania usuniecia moich
danych, prawo zgdania 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 wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, ¢ wniesienie zgdania usuniecia danych
jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji/naboru prowadzonym przez Komendanta Nadwislanskiego
Oddziatu Strazy Granicznej, * dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb, ktéry 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 panhstwa 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 Nadwislahskiego Oddziatu Strazy Granicznej, z siedzibg 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 zwigzku 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, realizujgc zapisy pkt 59 Preambuty, 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.




