Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 39730 z dnia 17 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 &
grudnia
2018

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

starszy referent

w Placowce Strazy Granicznej w Katowicach - Pyrzowicach

Racibérz ul. Dabrowskiego 2
47 - 400 Raciborz

ul. Wolnosci 90

42-625 Ozarowice

WARUNKI PRACY

» warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno -
biurowa; praca przed monitorem, wymuszona pozycja ciata;

* miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: narzedzia i materialty pracy: komputer,
urzadzenia biurowe;

» mozliwos$¢ poruszania sie po budynku: brak wind, zachowana odpowiednia szeroko$¢ drzwi.

ZAKRES ZADAN

e Wykonywanie pism i dokumentéw zleconych przez przelozonych oraz wykonywanie niezbednych czynnosci
kancelaryjnych;

e Przedstawianie komendantowi placéwki korespondencji oraz doreczanie jej zgodnie z dekretacja;

e Wspdldziatanie z komérkami organizacyjnymi placowki w zakresie sporzadzania dokumentacji;

e Prawidlowe prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z rozkazem dziennym komendanta placowki;

e Przyjmowanie interesantow oraz gosci przybywajacych do Placowki, kierowanie ich do wlasciwych oséb
funkcyjnych oraz prowadzenie ewidencji przybylych gosci i interesantdw;

e Realizowanie czynnosci zwigzanych z wytwarzaniem kopii, odpiséw, wyciagdéw i wypiséw z dokumentow;

e Prowadzenie rejestrow wydanych polecen wyjazdu stuzbowego oraz wypisywanie delegacji stuzbowych;

e Prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu stuzby oraz rocznych kart ewidencji obecnosci;

¢ Przygotowywanie i wydawanie obowiazujacych drukéw, formularzy i wnioskéw niezbednych przy
zatatwianiu spraw zwiazanych z dojazdami, remontami, urlopami, zakwaterowaniem itp.;

¢ « Przyjmowanie, rejestrowanie zwolnien lekarskich funkcjonariuszy i pracownikéw oraz sporzadzanie
miesiecznej analizy w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
e umiejetnos¢ pracy w programach Word, Exel, Power Point, OpenOffice;
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych, jak fax, kserokopiarka, telefon IP, komputer i in.



doktadnosc¢ i systematycznosc;

grzeczno$¢, uprzejmos¢, otwarty stosunek do klienta;

odpornos¢ na stres;

tatwos$¢ komunikowania sie

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub pozytywne zakonczenie procedur
sprawdzajacych zakonczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenistwa osobowego, uprawniajacego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,POUFNE”.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie obstugi sekretariatu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016.
1167 tekst jednolity wraz z pézn. zm.).

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

kopie swiadectw pracy;

kopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw uzupeiniajacych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 grudnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy skladac¢ osobiscie /lub przesytac/

pod adresem:

Slaski Oddzial Strazy Granicznej

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Dabrowskiego 2

47-400 Raciborz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Slaskiego Oddzialu Strazy Granicznej ul.
Dabrowskiego 2, 47 - 400 Raciborz, Tel. (32) 414 40 00; e-mail: slaski@strazgraniczna.pl.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Slaskiego Oddziatu Strazy
Granicznej ul. Dabrowskiego 2, 47 - 400 Raciborz, Tel. (32) 414 47 12; e-mail:
woi.slaski@strazgraniczna.pl.

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom danych, nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowe;j.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

Inne informacje:

* Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

* Tylko kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o kolejnym etapie selekcji.

* Oswiadczenia i dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i oswiadczenia” nalezy uwiarygodnic¢
wlasnorecznym podpisem.

* Kandydat jest zobowigzany zlozy¢ wszystkie dokumenty wskazane w pkt. ,Wymagane dokumenty i
oswiadczenia”, dokumenty wskazane w pkt. ,Inne dokumenty” kandydat przedktada dobrowolnie.

* Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

* Proponowane wynagrodzenie brutto: 2100,00 zt oraz dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia
zasadniczego.

+ Mile widziana osoba o orzeczonym stopniu niepelnosprawnosci.

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 414 4139 lub (32) 414 4342.

Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa
rozpatrywane z rowng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



