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

Ogtoszenie nr 133641/ 12.02.2024

Starszy Referent

Placéwki Strazy Granicznej w Rudzie Slaskiej

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

e ul. Gtéwna 11a, 41 -
711 Ruda Slaska

Czym bedziesz sie zajmowac

23 lutego Nie mniej niz

2024 r. 4731,37 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
organizuje i prowadzi prace sekretariatu komendanta placéwki;

e przygotowuje pisma i dokumenty w zakresie zleconym przez komendanta placéwki;

rozdziela poczte przekazana przez komendanta placéwki lub przez kancelarie pomiedzy poszczegdlinych adresatéw;
e sporzadza protokoty odpraw i spotkan stuzbowych na polecenie komendanta placéwki;

prowadzi terminarz spotkan i innych czynnosci do realizacji przez komendant aplacéwki;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowe;j

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office;

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

e pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajacych zakofnczonych wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,POUFNE", lub posiadanie poswiadczenia
bezpieczenstwa osobowego uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,POUFNE”

e komunikatywnos¢;

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.




pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ pracy w Power Point

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, prawnicze lub kancelaryjne
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obstudze sekretariatu

posiadanie poswiadczenia pbezpieczehstwa osobowego uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,POUFNE”,

Posiadanie prawa jazdy kat. B

przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. , 13-stke”;
system nagréd motywacyjnych;

Swiadczenia socjalne (zapomogi, dofinansowanie do urlopu, dofinansowanie do wypoczynku dzieci, pozyczki
mieszkaniowe);

dziatalnos¢ kasy zapomogowo-pozyczkowej;

mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego;
stabilne zatrudnienie;
mozliwos¢ rozwoju i nauki od specjalistow.

Dostepnos¢

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

Do sktadania 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 niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

charakte stanowiska i sposéb wykonywania na nim zadan: praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4
godzin dziennie, praca zwigzana z bezposrednig obstuga klienta.

miejsce i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy: obiekty czesciowo dostepne dla 0séb ze szczegdinymi
potrzebami.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o 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.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4731,37 zt oraz tzw. dodatek za wystuge lat od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,POUFNE", lub oswiedczenie o wyrazeniu zgody na wszczecie postepowania sprawdzajacego prowadzgcego do
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego 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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz danych




osobowych
e Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie parawa jazdy kat. B

e Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego

Aplikuj do: 23 lutego 2024

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

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 414 4139
32 414 4571
32 4144342

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.02.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy, ze w
zakresie przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przeprowadzeniem naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej:

Administratorem danych osobowych jest Komendant Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej im. nadkom. J6zefa Bochehskiego
z siedzibg w Raciborzu,

adres: ul. Dgbrowskiego 2, 47-400 Racibérz, e-mail: slosg@strazgraniczna.pl,

telefon: (32) 414 40 02.

kontakt do Inspektora Ochrony Danych (I0D)
adres: ul. Dgbrowskiego 2, 47-400 Racibérz, e-mail: woi.slosg@strazgraniczna.pl,
telefon: (32) 414 41 67,

kontakt do Zastepcy Inspektora Ochrony Danych (w przypadku nieobecnosci I0D)
adres: ul. Dgbrowskiego 2, 47-400 Racibdrz, e-mail: woi.slosg@strazgraniczna.pl,
telefon: (32) 414 41 61.

Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w
zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a-c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcymz art. 221 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 cywilne;.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie




podanych danych, jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgodna na ich przetwarzanie.

Zgode mozna odwota¢ w dowolnym czasie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed
cofnieciem zgody.

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane uprawnionym odbiorcom wytgcznie na podstawie przepiséw prawa (w rozumieniu
RODO odbiorcami danych osobowych nie sg organy publiczne, ktére mogg otrzymywac dane osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panhstwa cztonkowskiego).

Dane o wyniku naboru sg publikowane przez umieszczenie ich w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w
Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (w tym dane osobowe takie jak: okreslenie stanowiska
pracy, imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego).

Danych osobowych nie przekazuje sie do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. Moga by¢ udostepnione
wytacznie na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe sg przetwarzane przez 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.

Majq Panstwo prawo:

dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo do otrzymania ich kopii,

do zadania ich sprostowania, w przypadku, gdy dane sa nieprawidtowe,

do usuniecia danych w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowiazku prawnego,

do cofniecia zgody, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano przed cofnieciem zgody,

do zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania - jezeli wynika
to z przepiséw prawa,

do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa) w przypadku
stwierdzenia naruszenia przepiséw RODO,

Moga Panhstwo wystapi¢ do Komendanta $laskiego Oddziatu SG za poérednictwem Inspektora Ochrony Danych z wnioskiem,
ktéry umozliwi Panstwu realizacje wskazanych wyzej uprawnien. Wniosek moze zosta¢ przestany takze drogga elektroniczna.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przeprowadzeniem naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej nie sa
przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie sg one profilowane, a decyzje nie s3 podejmowane automatycznie.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

