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Ogtoszenie nr 106768 / 22.09.2022

Starszy Referent

Grupy Operacyjno - Sledczej w Placédwce Strazy Granicznej w Ustce

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

76-270 Ustka, ul.

koniec naboru 6 pazdziernika

2022 r.

Uroczysko 4

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje, ewidencjonuje, przekazuje zgodnie z dekretacja, wysyta dokumenty w celu zapewnienia terminowosci i
wiasciwego obiegu dokumentéw jawnych oraz niejawnych.

Prowadzi i chroni depozyty w celu wtasciwego zabezpieczenia i zapobiezenia nieuprawnionego ujawnienia.

Przeprowadza kontrole dokumentéw u wykonawcédw oraz w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych poza kancelarig
0g6lng w PSG w Ustce w celu weryfikacji stanu faktycznego i wtasciwego prowadzenia urzadzen ewidencyjnych oraz
chroni je w celu zapewnienia zapobiezenia nieuprawnionego ujawnienia.

Wkazuje sie biezacg znajomoscia aktéw prawnych i przepiséw dotyczacych funkcjonowania kancelarii, obiegu oraz
ochrony dokumentéw w resorcie spraw wewnetrznych.

Nanosi w zastepstwie na dokumentach i urzadzeniach ewidencyjnych zniesienia lub zmiany klauzul tajnosci w celu
prawidtowego oznaczenia klauzulami tajnosci lub odtajnienia, oraz wykonuje w zastepstwie kopie, odpisy, wypisy oraz
ttumaczenia dokumentéw niejawnych na podstawie pisemnej zgody osoby, ktéra podpisata lub zatwierdzita dokument
lub bezposredniego adresata dokumentdw z zachowaniem zasad powielania dokumentéw niejawnych.

Jako Lokalny Administrator Bezpieczehstwa Zbioru prowadzi bezposredni nadzér nad kazdym prowadzonym zbiorem
danych osobowych w PSG Ustka, biezgca znajomos¢ przepiséw dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
stosowanie ich w praktyce.

Zapewnia bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w zbiorach wystepujacych w Placéwce, sprawuje nadzor
nad przechowywaniem tych zbioréw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w organach administracji na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelarii
Znajomos¢ przepiséw kancelaryjnych i ochrony informacji niejawnych

Obstuga komputera i innych urzadzen biurowych

Umiejetnos¢ organizacji pracy biurowej, sumiennos¢, terminowosé w wykonywanej pracy




Czytelny charakter pisma recznego, wtasciwa obstuga interesantéw

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze uzyskania dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,scisle tajne”

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Szkolenie z zakresu funkcjonowania kancelarii tajnej oraz obiegu informacji niejawnych

7 7

Dostepnosé

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Placéwki w systemie jednozmianowym, praca w pomieszczeniu, przy
oswietleniu sztucznym i naturalnym, stanowisko wyposazone w monitor ekranowy i urzadzenia teleinformatyczne, praca
na pietrze, brak windy, pomieszczenia i budynek nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”.

W zwigzku z powyzszym, za kompletne oferty uznaje sie oferty, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i
wiasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV, oraz o$wiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Kandydaci
zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

Wynagrodzenie zasadnicze wg. mnoznika: 1,630 - tj. 3312,10 brutto + dodatek za wystuge lat

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa lub zgoda na udziat w procedurze sprawdzajgcej w celu uzyskania dostepu do




informacji o klauzuli ,, $cisle tajne”
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

Aplikuj do: 6 pazdziernika 2022

W formie papierowej na adres: 80 - 563 Gdansk, ul. Oliwska 35

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58/524-21-84

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.10.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja o przetwarzaniu Pana/Pani danych osobowych znajduje sie na stronie Morskiego Oddziatu Strazy Granicznej pod
adresem: https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/ochrona-danych-osobowyc/15646,Informacje-ogolne.html

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-ubiegajcego-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(984).pdf

