Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedziba w

Biatymstoku
15-370 Biatystok ul. gen. J6zefa Bema 100

Ogtoszenie nr 113179/ 05.01.2023

Starszy Referent

Do spraw: do spraw kancelaryjnych i ochrony informacji niejawnych Placéwki SG w Narewce

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Ronieanabory ul. Szkolna 2 17-220 Nie mniej niz

Siemianéwka 3490,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e ewidencjonuje materiaty jawne i niejawne wchodzace i wychodzace w urzgdzeniach ewidencyjnych, a takze wydaje
osobom uprawnionym w celu wtasciwego obiegu dokumentéw

e sprawdza spos6b wytwarzania przez wykonawcéw merytorycznych i technicznych dokumentéw w celu stwierdzenia
poprawnosci ich wykonania oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami

e uczestniczy w realizacji czynnosci zwigzanych z brakowaniem dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej Placéwki Strazy
Granicznej w Narewce w celu systematycznego rozliczenia dokumentacji biezagcego uzytku

e wspomaga w pracy starszego inspektora - kierownika podczas kompletowania akt spraw zakonczonych celem
przekazania ich do archiwum zaktadowego

e uczestniczy w przygotowywaniu dokumentacji do okresowej kontroli stanu ochrony informacji niejawnych w celu
sprawnego jej przeprowadzenia w Placdwce Strazy Granicznej w Narewce;

¢ udziela wykonawcom merytorycznym wskazéwek dotyczacych wykonywania i ewidencjonowania dokumentéw w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci w tym zakresie;

e prowadzi ewidencje pieczeci i stempli kancelaryjnych celem zapewnienia prawidtowego ich wykorzystania oraz zgodnosci
stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym;

e wspomaga w pracy starszego inspektora - kierownika w czasie wykonywania czynnosci dotyczacych przegladu
dokumentacji niejawnej celem poinformowania komendanta placéwki o potrzebie zmiany lub zniesieniu klauzuli

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej
e Posiadanie obywatelstwa polskiego




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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnych

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym (8 godz.);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

praca na pietrze budynku bez windy;

w budynku jest podjazd oraz toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych;
obstuga urzadzen biurowych takich jak komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

¢ 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.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

¢ \Wynagrodzenie na powyz$zym stanowisku wynosi nie mniej niz 3490,00 zt brutto + dodatek stazowy




e Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie

e Rozpatrzeniu nie beda podlegad oferty niespetniajagce wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze oferty ktére nie
zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (OPATRZONYCH DATA | WLASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATKI / KANDYDATA) dokumentdéw oraz oswiadczen

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

¢ Po wytonieniu ofert spetniajgcych wymagania formalne planujemy wykorzysta¢ metody selekcji wiasciwej (np.
sprawdzian wiedzy, zadanie praktyczne, rozmowa kwalifikacyjna) okreslone w tresci procedury naboru
obowigzujacej w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej dostepnej na stronie internetowej POSG
www.podlaski.strazgraniczna.pl

e Na ww. stronie internetowej zamieszczono réwniez do wykorzystania wzdér wymaganych oswiadczen, w tym
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zat. nr 9:
http://podlaski.strazgraniczna.pl/download/15/161862/Zalaczniknr9oswiadczenia-stanowiskakorpususluzbycywilnej.pd
f

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Podanie lub list motywacyjny opatrzony datg sporzadzenia i odrecznym podpisem kandydatki / kandydata

Zyciorys lub CV

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie przeszkolenia z zakresu instrukcji kancelaryjnej i korespondencji
niejawnej

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"Scidle tajne"

Aplikuj do: 25 stycznia 2023

W formie papierowej na adres: ul. gen. J6zefa Bema 100

15-370 Biatystok
z dopiskiem: "oferta pracy - st. referent, PSG w Narewce, nr ogtoszenia 113179"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 85 685 9245

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.01.2023

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).




Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej z siedziba przy ul. gen.
Jézefa Bema 100, 15-370 Biatystok, tel. (85) 714 50 01, fax. (85) 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej,
tel.: 85 714 51 50, fax.: 85 714 57 26
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej z siedzibg przy ul. gen. J6zefa Bema
100, 15-370 Biatystok, tel. (85) 714 50 01, fax. (85) 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl
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;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

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




