Slaski Oddziat Strazy Granicznej w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 67914 z dnia 31 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
wrzeshnia
2020

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

starszy referent

do spraw: prac biurowych i archiwizacji
w Sekcji Postepowan Karnych Wydziatu Operacyjno - Sledczego

Raciborz ul. Dabrowskiego 2
47 - 400 Raciborz

WARUNKI PRACY

» warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno -
biurowa, praca w godzinach od 7.30 do 15.30, praca przed monitorem ekranowym; wymuszona pozycja ciata;
* miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: narzedzia i materialy pracy: komputer,
urzadzenia biurowe;

* mozliwos$¢ poruszania sie po budynku: odpowiednio dostosowana toaleta oraz zachowana odpowiednia
szeroko$¢ drzwi.

ZAKRES ZADAN

¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga kancelaryjno - biurowa, w celu realizacji zadan sekcji;

e prowadzenie i obstuga aplikacji , Punktualnik”, w celu nadzoru nad czasem stuzby funkcjonariuszy
Wydziatu Operacyjno - Sledczego i czasem pracy pracownikéw cywilnych wydziahu;

¢ archiwizowanie akt prowadzonych postepowan oraz dokumentéw wydziatu, w celu zapewnienia ciagtosci
realizowanych zadan;

¢ obstluga faksu oraz prowadzenie ewidencji wysytanej i przyjmowanej korespondencji elektronicznej w
oparciu o elektroniczny system obstugi fax (typu RightFax) oraz system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD), w celu zapewnienia biezacej realizacji zadan;

¢ systematyczne gromadzenie i przetwarzanie danych statystycznych oraz informacji dotyczacych Sekcji
Postepowan Karnych i Wydziatu, w celu dalszego wykorzystania stuzbowego;

¢ zastepowanie starszego referenta ds. kancelaryjnych w przypadku jego nieobecnosci, w celu wsparcia
pracy wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w pracy biurowej;

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych (faks, kserokopiarka);



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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: pracy w administracji publicznej
znajomos$¢ podstawowych zasad archiwizacji dokumentéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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. 2019.
742 tekst jednolity);

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 wrzesnia 2020 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Slaski Oddziat Strazy Granicznej

ul. Dabrowskiego 2

47 - 400 Raciborz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego:

Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po



przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Oferujemy:

* dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13-stke”; system nagréod motywacyjnych; swiadczenia socjalne
(zapomogi, dofinansowanie do urlopu, dofinansowanie do wypoczynku dzieci, pozyczki mieszkaniowe);
dziatalno$¢ kasy zapomogowo - pozyczkowej; mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego oraz
pakietu medycznego na preferencyjnych warunkach;

» mozliwos¢ korzystania z sali gimnastycznej i sitowni po godzinach pracy;

* stabilne zatrudnienie;

* mozliwo$¢ rozwaoju i nauki od specjalistow;

* mozliwos¢ korzystania z parkingu, w tym dla rowerdw.

* Proponowane wynagrodzenie brutto: 2600,00 zt oraz dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia
zasadniczego.
* 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 rowna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



