Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu
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7-400 Racibdrz Ul. Dgbrowskiego 2
gtoszenie nr 78788 / 26.05.2021

Starszy Referent

Do spraw: administracyjno - biurowych w Placéwce Strazy Granicznej w Katowicach - Pyrzowicach

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny

n

iepetnosprawnosciami

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Wynagrodzenie
zasadnicze

. ul. Wolnosci 90 42 - 9 czerwca i ol ni%
koniec naboru Nie mniej niz

625 Ozarowice 2021r. 2800,00 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:

przedstawia Komendantowi Placéwki korespondencije i przekazuje jg zgodnie z dekretacja, w celu zapewnienia
wiasciwego obiegu dokumentéw;

sporzadza rozkaz dzienny oraz wykonuje pisma, wnioski i inne dokumenty wskazane przez przetozonego, w celu
biezacego przygotowywania dokumentéw i prowadzenia korespondencji;

wprowadza dane do aplikacji ,Delegacje” oraz prowadzi rejestr wydanych polecen wyjazdu stuzbowego oraz wypisuje
delegacje stuzbowe, w celu prawidtowego kierowania funkcjonariuszy i pracownikéw na wyjazdy zewnetrzne;
realizuje czynnosci zwigzane z wytwarzaniem kopii, odpiséw, wyciagdw i wypiséw z dokumentdw oraz wykonuje
niezbedne czynnosci kancelaryjne, w celu zapewnienia nalezytej ochrony fizycznej dokumentéw i nosnikéw informacji
znajdujacych sie w dyspozycji;

wspotdziata z komdrkami organizacyjnymi placéwki i oddziatu w zakresie sporzadzania, przyjmowania i przesytania
dokumentéw, w szczegdlnosci z Zespotem ds. Obstugi, w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentacji i
korespondenc;ji;

prowadzi elektroniczng ewidencje czasu stuzby oraz roczne karty ewidencji obecnosci dla kadry kierowniczej, w celu
realizacji ewidencji zgodnej z obowigzujacymi przepisami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w pracy biurowej

e komunikatywnos¢;

e umiejetnos¢ stosowania przyjetych form prowadzenia korespondencji;

e umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych MS Word, Excel, Power Point oraz Open Office;

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka, komputer);

e znajomos¢ podstawowych przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

e posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa osobowego lub pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajgcych
zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego, uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,POUFNE";

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obstudze sekretariatu
e posiadanie przeszkolenia z ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
e wyksztatcenie o profilu administracyjnym;

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Oferujemy:

e dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13-stke”; system nagréd motywacyjnych; $wiadczenia socjalne (zapomogi,
dofinansowanie do urlopu, dofinansowanie do wypoczynku dzieci, pozyczki mieszkaniowe); dziatalnos¢ kasy zapomogowo
- pozyczkowej;

e mozliwos¢ przystagpienia do ubezpieczenia grupowego oraz pakietu medycznego preferencyjnych warunkach;
e stabilne zatrudnienie;

e mozliwos¢ rozwoju i nauki od specjalistow.

Dostepnos¢

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

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno - biurowa,
praca przed monitorem ekranowym; wymuszona pozycja ciata; kontakty zewnetrzne z interesantami i go$émi przybytymi
do placéwki;

miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: narzedzia i materiaty pracy: komputer i urzadzenia
biurowe; mozliwoé¢ poruszania sie po budynku: do pomieszczeh uzytkowanych przez SI0SG w Terminalu A, znajdujacych
sie na | pietrze budynku, mozna sie dosta¢ przy uzyciu windy wewnetrznej. Ciggi komunikacyjne nie zapewniaja
eliminacji barier architektonicznych (schody, szerokos$¢ korytarzy) w zakresie dostepu do wszystkich pomieszczen. Na
parterze terminala dostepna jest toaleta dla oséb niepetnosprawnych. Odpowiednia szerokos¢ drzwi.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

e Proponowane wynagrodzenie brutto: 2800,00 zt oraz dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia
zasadniczego.

® Nabdr z mozliwoscia przeprowadzenia rekrutacji on-line

e W celu przeprowadzenia rekrutacji on-line, kandydaci powinni dysponowa¢ komputerem z dostepem do Internetu
wyposazonym w kamerke internetowg i mikrofon.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 414 41-39, (32) 414 43-42.

Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z
réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019. 742) lub kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE".

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 niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu




pracy
e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
e kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych i danych osobowych.

Aplikuj do: 9 czerwca 2021

W formie papierowej na adres: Slaski Oddziat Strazy Granicznej
ul. Dabrowskiego 2
47 - 400 Racibérz

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.bip.slaski.strazgraniczna.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.06.2021
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 $lgskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. Dgbrowskiego 2, 47 - 400
Raciborz, Tel. (32) 414 40 00; e-mail: slosg@strazgraniczna.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji $laskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul.
Dabrowskiego 2, 47 - 400 Racibdrz, Tel. (32) 414 41 67; e-mail: woi.slosg@strazgraniczna.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom danych, nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowej.
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ 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. Stawki 2,
00-193 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.
e 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

e




cywilnej.

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna

bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

