Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu
47-400 Raciborz ul. Dgbrowskiego 2

Ogtoszenie nr 122208 / 13.06.2023

Starszy Referent

Do spraw: archiwum zaktadowego w Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji

#archiwa/archiwistyka

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

. Raciborz 27 czerwca P el ni%
koniec naboru Nie mniej niz

ul. Dabrowskiego 2 2023 r. 3500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi urzadzenia ewidencyjne zwigzane z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego, w celu zapewnienia zgodnego z
przepisami obiegu akt archiwalnych;

e przyjmuje do archiwum zaktadowego akta powstate w komdrkach organizacyjnych i placéwkach, w celu realizacji
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw;

e uczestniczy w brakowaniu i niszczeniu dokumentacji niearchiwalnej, w celu aktualizacji posiadanego zasobu
archiwalnego;

e udziela wykonawcom informacji dotyczacych sposobu wykonywania czynnosci archiwizacyjnych, w celu zgodnego z
przepisami przygotowania akt do przekazania;

o udostepnia akta zgromadzone w archiwum zaktadowym osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczefstwa
dla umozliwienia realizacji zadan stuzbowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na podobnym stanowisku

e znajomos¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci archiwalnych;

e znajomos¢ przepiséw ochrony informacji niejawnych oraz przepiséw ochrony danych osobowych;
e umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MS Office (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)

e pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajgcych zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego,
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,Scisle Tajne” lub posiadanie poswiadczenia
bezpieczenstwa osobowego do ww. klauzuli.

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 Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja, archiwistyka, historia.
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w administracji lub pracy kancelaryjno - biurowej

e posiadanie przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych, danych osobowych, kancelaryjne lub z zakresu
archiwistyki

e znajomos¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych;
e znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
e umiejetnos¢ obstugi oprogramowania EZD (elektronicznego zarzgdzania dokumentacja).

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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

e mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego;
e stabilne zatrudnienie;

e mozliwos¢ rozwoju i nauki od specjalistéw.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng 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.

¢ Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca przed monitorem ekranowym;
wymuszona pozycja Ciata;

® miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia
biurowe;

e mozliwos¢ poruszania sie po budynku: zachowana odpowiednia szerokos¢ drzwi, miejsce pracy znajduje sie na parterze,
jednak zasoby archiwalne znajdujg sie réwniez w czesci piwnicznej, do ktérej prowadza schody - brak windy oraz toalety
dostosowanej do potrzeb oséb niepetnosprawnych.




Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

Zwré¢ 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.

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

4. Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019. 742) zakonczonego wydaniem poswiadczenia
bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "SCISLE TAJNE" - w
przypadku braku takiego poswiadczenia.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 27 czerwca 2023

W formie papierowej na adres: Slaski Oddziat Strazy Granicznej

Dabrowskiego 2

47 - 400 Raciborz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 414 4139, 32 414 4342

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.06.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
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 $laskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. Dgbrowskiego 2, 47 - 400
Racibérz, Tel. (32) 414 40 00; e-mail: slosg@strazgraniczna.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Slaskiego 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 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
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
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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

