Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu

Ogtoszenie o naborze nr 38587 z dnia 28 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

grudnia
2018

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

inspektor

do spraw: prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej
Placowki Strazy Granicznej w Ustrzykach Gérnych

Ustrzyki Gorne Bieszczadzki Oddzial Strazy Granicznej w Przemyslu
37-700 Przemysl, ul. Mickiewicza 34

Placéwka Strazy Granicznej w Ustrzykach

Gornych

WARUNKI PRACY

czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej (praca w systemie jednozmianowym),

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym (réwniez powyzej 4 godzin dziennie),
praca na parterze w budynku przystosowanym do potrzeb oséb niepelmosprawnych.

- brak podlegtych pracownikéw,

Kontakty zewnetrzne:

telefonicznej i bezposrednie z przedstawicielami instytucji wspdtpracujacymi z SG w celu przekazywania
potaczenia do wlasciwej osoby funkcyjnej, odbioru informacji dla osoby funkcyjnej, umawiania osoby co do
sposobu przekazania informacji lub zatatwienia sprawy - kilka razy w miesiacu.

Stanowisko stworzone w celu obstugi administracyjno-kancelaryjnej placowki m.in. spraw zwiazanych z
prowadzeniem ewidencji osobowej funkcjonariuszy i pracownikéw oraz przyjmowaniem, ewidencjonowaniem i
przekazywaniem dokumentéw. Stanowisko to jest réwniez elementem wspierajacym system informacji i
wzajemnej komunikacji pomiedzy Komendantem Placowki a pozostatymi funkcjonariuszami i pracownikami.

ZAKRES ZADAN

¢ Bezposredni monitoring nad obiegiem dokumentéw jawnych i niejawnych a w szczegolnosci:
przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie, wysylanie i udostepnianie
dokumentéw, porzadkowanie posiadanego zasobu dokumentéw niearchiwalnych oraz przygotowywanie
dokumentacji do przekazania do archiwum w celu zapewnienia prawidtowej i systematycznej pracy
kancelarii.

e Prowadzenie trwatych i pomocniczych urzadzen ewidencyjnych oraz innej dokumentacji zwigzanej z
dziatalno$cia kancelarii w celu wlasciwego udokumentowania obiegu dokumentow.

e Sporzadzanie rozkazu dziennego placéwki oraz wypisywanie i wydawanie dokumentéw podrézy na
podstawie wpisu do rozkazu dziennego oraz prowadzenie ewidencji wykonanych dokumentéw podrézy w



celu zapewnienia mozliwosci rozliczenia sie funkcjonariuszy i pracownikéw z delegacji stuzbowych.

¢ Wykonywanie okreslonych czynnosci pracy kadrowej, a w szczegdlnosci: prowadzenie miesiecznych list
obecnosci, rocznych kart ewidencji obecnosci funkcjonariuszy, miesiecznych kart ewidencji czasu pracy
pracownikow i funkcjonariuszy w celu przekazania danych do WKiSz oraz w celu prawidtowego i
rzeczywistego rozliczania czasu pracy i stuzby.

e Techniczne wytwarzanie dokumentéw powierzonych przez Komendanta Placéwki oraz kompletowanie i
przedkladanie do podpisu przetozonego w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w placéwce.
Opracowywanie zestawien, meldunkow i sprawozdan z zakresu merytorycznej dzialalnosci placéwki w celu
wlasciwego udokumentowania czynnosci.

¢ Biezacy monitoring nad zgodnym z planem wykorzystywaniem urlopéw przez funkcjonariuszy i
pracownikéw, jak réwniez nad terminowym sktadaniem wnioskdw urlopowych, wnioskdw o przeniesienie i
przydzielenie urlopu w celu wtasciwego prowadzenia ewidencji czasu stuzby i pracy.

¢ Obstuga pokoi goscinnych placéwki polegajaca na prowadzeniu ksiazki meldunkowej oséb korzystajacych z
pokoi goscinnych i internatowych, wypisywaniu faktur VAT, obstudze kasy fiskalnej w celu potwierdzenia i
udokumentowania optat pobieranych od gosci korzystajacych z pokoi goscinnych.

e Prowadzenie gospodarki mandatowej wspdlnie ze starszy asystenta ds. zabezpieczenia logistycznego, a
takze wykonywanie niektérych obowiazkdéw podczas jego nieobecnosci w celu zapewnienia terminowosci i
ciaglosci wypeiania obowiazkdw stuzbowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy biurowe;j

¢ Ogodlna wiedza na temat zasad prowadzenia dokumentéw ewidencyjnych oraz zasad prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych

e Znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw w zakresie ewidencji czasu pracy u stuzby oraz umiejetnosc¢ ich
stosowania w praktyce

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekstu

e Znajomos¢ ostugi urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej
¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole
¢ Komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych sie do pracy w Bieszczadzkim Oddziale Strazy Granicznej w
Przemyslu (dostepna na stronie internetowej Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej)



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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej
ul. Mickiewicza 34,
37 - 700 Przemysl
Dokumenty nalezy sktadac listownie lub osobiscie w Kancelarii Jawnej znajdujacej sie pod adresem jak
wyzej.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw.
RODO). Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie do pracy w BiOSG w Przemyslu: Komendant
Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej w Przemyslu informuje, iz: 1) administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej, ul. Mickiewicza 34, 37-700 Przemysl, tel.
+48 16/6732000, e-mail: komendant.bieszczadzki@strazgraniczna.pl 2) inspektorem ochrony danych jest
Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji BiOSG, ul. Mickiewicza 34, 37-700 Przemysl, tel. +48 16/6732110, e-
mail: woin.bieszczadzki@strazgraniczna.pl 3) podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest zgoda
osoby, ktérej dane dotycza (art.6 ust. 1 lit. ,¢” w zwigzku z lit. ,a” RODO) oraz art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy o Stuzbie Cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.; 4) Pani/Pana dane
osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Bieszczadzkim Oddziale SG;
5) podanie swoich danych jest dobrowolne, osoba, ktéra ich nie poda nie bedzie mogta bra¢ udzialu w naborze do
pracy; 6) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob, ktory spowoduje zautomatyzowane podjecie decyzji
wobec Pani/Pana, jak réwniez Pani/Pana dane nie beda poddawane profilowaniu; 7) Pani/Pana dokumenty,
ztozone do celéw rekrutacyjnych beda przechowywane w Bieszczadzkim Oddziale Strazy Granicznej przez okres
niezbedny do czasu przeprowadzenia naboru do pracy. Ztozone dokumenty nie sa zwracane, a po zakonczeniu
procedury naboru, dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani zostaja komisyjnie zniszczone. Dokumenty
osoby przyjetej do pracy zostana wiaczone do teczki akt osobowych, a po zakonczeniu pracy zostana z
archiwizowane i beda przechowywane przez okres 50 lat liczone od roku nastepnego po zakonczeniu biezacego
roku kalendarzowego; 8) z chwila zakofczenia procedury naboru, zakres przetwarzanych Pana/Pani danych
osobowych, kandydatdéw nieprzyjetych do pracy zostaje ograniczony do: imienia, nazwiska, daty urodzenia,
miejsca zamieszkania oraz rodzaju i nazwy aplikowanego stanowiska i beda przetwarzane przez okres do 10 lat
od dnia ztozenia dokumentow do celow statystycznych. Po uptywie w/wym. okresu, dane zostana bezpowrotnie,
automatycznie usuniete; 9) Pani/Pana dane nie beda przekazywane odbiorcom danych innym niz podmioty
uprawnione na podstawie przepiséw prawa; 10) Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak
rowniez do organizacji miedzynarodowych; 11) ma Pani/Pan prawo do: - uzyskania od ADO informacji, czy
Pani/Pana dane sa przetwarzane i w jakim zakresie, - dostepu do swoich danych osobowych oraz do ich
sprostowania, - wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, - zadania ograniczenia przetwarzania danych, - do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem; - zadania usuniecia danych osobowych, - wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana narusza przepisy.

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie zasadnicze na powyzszym stanowisku wynosi 2 632,75 zt brutto plus ewentualnie dodatek za



wystuge lat (zgodnie z indywidualnym stazem pracy).

2. Oferty niekompletne lub otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
przyjecia oferty w Urzedzie lub data stempla pocztowego).

3. Uzupeknianie ofert jest mozliwe poprzez Urzad Pocztowy lub Kancelarie Jawna w terminie do dnia
12.12.2018 r.

4. Dokumenty potwierdzajace spetnianie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia to m.in. kopia
Swiadectwa / dyplomu ukonczenia szkoty. Dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego to np. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub innych dokumentow,
ktére potwierdza wymagane niezbedne doswiadczenie - rodzaj i dtugosé.

5. W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

6. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem
poczty o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego.

7. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw naboru.

8. Aplikacje 0s6b niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru zostana komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

9. Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania zawarte
w niniejszym ogtoszeniu. W przypadku sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne prosze o dotaczenie do
aplikacji kopii dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé¢ (aktualne orzeczenie ustalajace stopien
niepelnosprawnosci lub kopie orzeczenia lekarza orzecznika ZUS).

10. Prosimy o kompletne kserokopie dokumentdéw.

11. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi naboru na stanowiska cywilne, ktore sa
dostepne na stronie BiOSG w zakladce: " PRACA W BiOSG" pod adresem:
http://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni

12. KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE DO PRACY ZAWIERAJACA OSWIADCZENIE
O WYRAZENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW NABORU ORAZ WZOR
OSWIADCZENIA OBOWIAZUJACEGO PRZY NABORZE SA ZALACZONE DO PRZEDMIOTOWEGO
OGLOSZENIA LUB DO POBRANIA Z WYZE] WYMIENIONE] STRONY INTERNETOWE]. Prosimy o korzystanie
ze wzoru ww. oswiadczenia.

13. UWAGA! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci: Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane i uwiarygodnione
wlasnorecznym podpisem dokumenty i oswiadczenia. Za aplikacje uwiarygodniona wtasnorecznym podpisem
uwaza sie taka aplikacje, w ktorej list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia sa opatrzone przez
kandydatke/kandydata DATA I WLASNORECZNYM PODPISEM. Ponadto, w liScie motywacyjnym nalezy
wskaza¢ stanowisko (PELNA NAZWE STANOWISKA LUB EWENTUALNIE NR OGLOSZENIA), o ktore
kandydat/kandydatka sie ubiega.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 16 673 2254, 16 673 2875, 16 673 2077.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
e Klauzula informacyjna



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-informacyjna(51).pdf

