Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu
37-700 Przemysl Ul. Mickiewicza 34

Ogtoszenie nr 124078 / 17.07.2023

Asystent

Do spraw: prowadzenia obstugi administracyjno - kancelaryjnej PSG w Zespole do spraw Obstugi w
Placéwce Strazy Granicznej w Sanoku

#administracja publiczna #dane osobowe #praca #sprawy wewnetrzne

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Placéwka SG w 27 linca . L
Sanoku 38-500 p Nie mniej niz

koniec naboru
Sanok 2023 r. 3846,43 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

sprawdza poprawnos¢ dokumentdw niejawnych pod wzgledem formalnym, zgodnos¢ zatgcznikéw ze stanem faktycznym
w celu podjecia decyzji o przyjeciu do rejestracji dokumentu badZ odmowie przyjecia, jezeli nie zostaly spetnione wymogi
formalne wynikajace z przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych

przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje i wysyta materiaty niejawne, prowadzi urzadzenia ewidencyjne,
udostepnia i wydaje materiaty osobom uprawnionym, porzadkuje posiadany zaséb materiatéw, egzekwuje zwrot
materiatéw niejawnych w celu zapewnienia zgodnego z przepisami prawa prawidtowego obiegu dokumentéw niejawnych;
realizuje zadania w zakresie zmian lub znoszenia klauzuli tajnosci dokumentdéw niejawnych w celu realizacji
obowigzujacych regulacji prawnych; prowadzi ksigzke wyznaczania funkcjonariuszy i pracownikdw do konwojowania
przesytek

wykonuje okreslone czynnosci pracy kadrowej, a w szczegdlnosci prowadzi miesieczne listy obecnosci, miesieczne karty
ewidencji czasu pracy pracownikéw cywilnych, a takze rozlicza na biezgco godziny nadliczbowe pracownikéw w celu
przekazania danych do WKiS oraz w celu prawidtowego i rzeczywistego rozliczania czasu pracy; prowadzi biezacy nadzér
nad zgodnym z planem wykorzystywaniem urlopdw przez pracownikéw, jak réwniez nad prawidtowym i terminowym
sktadaniem wnioskéw urlopowych, wnioskéw o przeniesienie i podzielenie urlopéw

prowadzi szkolenia nt. wykonywania czynnosci kancelaryjnych dla funkcjonariuszy i pracownikéw Placdwki celem
nauczenia i doskonalenia umiejetnosci w przedmiotowym zakresie oraz sporzadzania sprawozdan z realizacji
doskonalenia zawodowego w celu realizacji zadah wynikajgcych z rocznego Programu Doskonalenia Zawodowego
funkcjonariuszy BiOSG

wykonuje czynnosci kancelaryjne zwigzane z obiegiem dokumentéw jawnych w petnym zakresie do korespondencji
przesytanej i otrzymywanej przez stuzbowg skrzynke pocztowq e-mail i przez Rightfax oraz jej ewidencji w systemie EZD
celem zapewnienia ptynnosci obiegu korespondenc;ji

obstuguje stanowisko abonenckie Sutt Turkus, stuzgce do przesytania korespondencji niejawnej przychodzacej i
wychodzacej i dokumentacji z tym zwiazanej w celu zapewnienia statej tgcznosci

prowadzi rejestr pieczeci, stempli i referentek bedacych na stanie Placéwki oraz dorazna kontrole stanu ich posiadania
celem sprawdzenia stanu ich ochrony oraz stwierdzenia stanu faktycznego posiadanych pieczeci; prowadzi ewidencje
materiatowg jednorazowego uzytku celem rzetelnego dokumentowania obrotu $rodkami materiatowymi

na biezaco wspdtpracuje z archiwum zaktadowym w zakresie przyjmowania, przechowywania i przesytania dokumentéw




niejawnych do Archiwum Zaktadowego Strazy Granicznej w Przemyslu oraz sporzadza protokoty brakowania
dokumentacji niejawnej i jawnej przechowanej w kancelarii celem biezgcego rozliczenia dokumentéw niejawnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe - 1 rok doswiadczenia w pracy w administracji

e Ogdlna wiedza na temat zasad prowadzenia dokumentéw ewidencyjnych oraz zasad prowadzenia urzadzenh
ewidencyjnych

e Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw w zakresie czasu pracy (kodeks pracy) i jego ewidencjonowania oraz umiejetnos¢
stosowania w praktyce

e Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekstu
e Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

e 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 przepisdéw 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 pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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 Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa dopuszczajgce do pracy na dokumentach niejawnych
e Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Komunikatywnos¢

Co oferujemy

¢ Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrocenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

¢ Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”
e "Nagrody jubileuszowe"
e Mozliwos¢ rozwoju i wspotpracy ze specjalistami




Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnosciag nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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%.

Deklaracja dostepnosci:

https://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/wolnytekst/39328,Deklaracja-dostepnosci.html

Warunki pracy

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY: Stanowisko zostato utworzone w celu zapewnienia obstugi administracyjno -
kancelaryjnej placéwki m.in. przyjmowanie, ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych i jawnych oraz koordynowanie
obiegu dokumentéw niejawnych oraz spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracownikéw. Stanowisko
to jest rowniez elementem wspierajgcym system informacji i wzajemnej komunikacji pomiedzy Komendantem Placéwki a
pozostatymi pracownikami.

CHARAKTER STANOWISKA | SPOSOB WYKONYWANIA NA NIM ZADAN: Praca biurowa w pomieszczeniach PSG w
Sanoku. Czas pracy: system podstawowy (godz. pracy od poniedziatku do pigtku od 07:30 do 15:30). Praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Brak podlegtych pracownikéw. Kontakty zewnetrzne: kilka razy w tygodniu -
Poczta Polska w celu odbioru i wysytania przesytek, kilka razy w miesigcu - Pracownicy innych urzedéw (np. Komendy
Policji, Prokuratury, Sadu) w celu wyjasnienia danych formalnych korespondencji. Horyzont planowania - powyzej 1
kwartatu do 1 roku. Czynniki szczegédlnie utrudniagjace wykonywanie zadah: zagrozenie naciskami grup przestepczych,
zagrozenie korupcja. Przyktady: asystent ewidencjonuje i przetwarza dokumenty niejawne, w tym dokumenty
zawierajgce plany i dziatania funkcjonariuszy operacyjno - $ledczych wobec zorganizowanych grup przestepczych. Wobec
tego stanowisko powyzsze zagrozone jest naciskami grup przestepczych oraz korupcja. Inne

upowaznienia: Petnomocnictwo pocztowe, Upowaznienie do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w petnym zakresie
(ewidencja i obieg materiatéw niejawnych), Upowaznienie do dostepu do danych osobowych funkcjonariuszy i
pracownikéw, Upowaznienie do podpisywania w imieniu K-nta PSG w Sanoku za zgodno$¢ kopii, odpisu wypisu lub
wyciggu z oryginatem dokumentu, Upowaznienie do oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul.

WARUNKI PRACY ORAZ MIEJSCE | OTOCZENIE ORGANIZACYJNO-TECHNICZNE STANOWISKA PRACY:
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym na parterze w Placdwce SG w Sanoku. Podstawowe wyposazenie
stanowiska to: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, urzadzenia pomiarowe. Bariery architektoniczne:
mozliwos¢ poruszania sie po budynku, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety. Budynek nie
posiada podjazdu dla oséb niepetnosprawnych.

ZLOZONOSC | KREATYWNOSC: Osoba zatrudniona na przedmiotowym stanowisku na biezaco, bez zbednej zwtoki
ewidencjonuje i przekazuje dokumenty niejawne adresatom lub innym osobom na podstawie dekretacji adresata.
Stanowisko pracy wymaga systematycznosci, pilnosci, dynamicznosci i samodzielnosci w realizacji zadan.
Odpowiedzialna jest w petni za weryfikacje kompletnosci dokumentéw niejawnych w poszczegdlnych sprawach,
poprawnosci oznaczenia klauzulami tajnosci oraz zabezpieczenie materiatéw przed zniszczeniem, utratg i
nieuprawnionym ujawnieniem. Ztozonos$¢ zadan na stanowisku polega na tym, iz stuzy rada i pomoca w zakresie
interpretacji przepiséw z zakresu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz koordynuje wykonywanie tych zadan przez
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osoby pracujgce w innych komérkach organizacyjnych, co powoduje ze osoba na opisywanym stanowisku musi posiada¢
kompletna wiedze z zakresu czynnosci kancelaryjnych oraz przepiséw regulujgcych obieg i oznaczanie materiatéw
niejawnych. Obowigzujace przepisy dotyczace spraw kadrowych pracownikéw sg ztozone, niespdjne oraz w wielu
przypadkach nie wyczerpujg catosci zagadnienia. Zadania wykonywane na tym stanowisku wymagajg znajomosci prawa
pracy, stuzby cywilnej jak i zwigzanych z nimi przepiséw wykonawczych. Reasumujac, na opisywanym stanowisku pracy
wystepuje duza réznorodnos¢ zadan, gdyz m.in. obieg dokumentéw niejawnych odbywa sie wg Scisle okreslonych
regulacji, a osoba zatrudniona na zajmowanym stanowisku zobowigzana jest do wyboru odpowiedniego trybu
postepowania lub procedury dziatania z okreslonymi przypadkami przetwarzania informacji niejawnych. R6znorodnos¢
wykonywanych zadanh przejawia sie réwniez w przygotowywaniu i prowadzeniu szkoleh z zakresu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Obowiazki wymagajg stosowania wtasnego osadu oraz oceny zgodnosci dziatah z obowigzujacymi
przepisami. Czeste zmiany w przepisach oraz ich niejednoznacznos¢ wymagajg od pracownika umiejetnosci interpretacji
oraz czestej aktualizacji posiadanej wiedzy. Decyzje dot. skomplikowanych przypadkdédw sa podejmowane w uzgodnieniu z
bezposrednim przetozonym. Przyktady: prowadzenie szkolenia z zakresu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wykorzystujgc posiadang wiedze; podejmowanie decyzji o przyjeciu dokumentu lub odmowie przyjecia do ewidencji w
przypadkach stwierdzenia brakéw formalnych; dorazna koordynacja zadan realizowanych przez osoby nie bedace
pracownikami kancelarii tajnej w zakresie oznaczania, ewidencjonowania, zmiany i znoszenia klauzul tajnosci oraz
przesytania dokumentéw niejawnych; egzekwowanie zwrotu dokumentu niejawnego do kancelarii, sytuacje
bezprecedensowe dotyczg najczesciej czasu pracy wymagaja dogtebnej znajomosci przepiséw regulujgcych ten temat;
postepowanie w przypadku braku tgcznosci miedzy urzadzeniami faksowymi Rightfax i Turkus - ustalenie i
zorganizowanie zastepczej formy przekazania informacji (e-mail, przekazanie dokumentu przez poczte) wspétpraca z
innymi komdrkami organizacyjnymi placéwki.

NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA: Praca na stanowisku asystenta polega na biezacej obstudze
kancelaryjno - administracyjnej jak réwniez elementy pracy kadrowej. W tym zakresie zadania wykonywane sg od
poczatku do konca samodzielnie, osoba zajmujgca stanowisko odpowiada, za organizacje i zapewnienie prawidtowego
obiegu dokumentéw niejawnych. Pracownik na danym stanowisku wykazuje sie inicjatywa w zakresie informowania i
biezacego przekazywania korespondencji - dokumentéw niejawnych do adresatéw, a takze aktualizacji wykonywanych
zadan w ramach przystosowania do zmieniajacych sie przepiséw i regulacji wynikajgcych z regulacji prawnych. Na
stanowisku wymagana jest umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, zwiezty i precyzyjny oraz wskazana
jest postawa asertywna oraz zdolno$¢ przekonywania i argumentacji. Realizuje zadania w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa oraz wytyczne petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych. W przypadku zaistnienia sytuacji
bezprecedensowych, decyzje sa podejmowane w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, a od pracownika oczekuje
sie przedstawienia propozycji wtasnych rozwigzah w oparciu o obowigzujace przepisy prawne. Podczas wykonywania
pracy na stanowisku pracownik wykazuje sie samodzielnoscia przy realizacji podstawowych zadah np. samodzielnie
przygotowuje przesyiki niejawne i przekazuje je Poczcie Specjalnej do wystania. Praca asystenta jest okresowo
kontrolowana przez bezposredniego przetozonego. Przyktady: weryfikacja pod wzgledem formalnym wytworzonych przez
wykonawcow dokumentéw niejawnych skutkujgca przyjeciem dokumentu do rejestracji badz jej odmowa; koordynacja
zadanh poprzez udzielanie instruktazy, porad w zakresie czynnosci kancelaryjnych realizowanych przez osoby
upowaznione; realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz wykonywanie
dokumentdw sprawozdawczych w tym zakresie prowadzi w sposdb samodzielny; dokonuje sprawdzenia otrzymywanych
wnioskow urlopowych i weryfikuje je z zatwierdzonym planem urlopéw na dany rok, a nastepnie przedstawia
komendantowi placéwki do zatwierdzenia; w sytuacjach skomplikowanych przedstawia propozycje rozwigzania
problemdéw wraz z argumentacja i ewentualnymi zagrozeniami wynikajacymi z proponowanego rozwiazania.

Dodatkowe informacje

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg ztozyte$/nadates po terminie.

Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Uzupetnianie ofert jest mozliwe do dnia 27.07.2023 r.

W ofercie podaj dane kontaktowe - adres do korespondencji, e-mail, nr telefonu.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie, listownie lub mailowo
(brak kontaktu jest réwnoznaczny z rezygnacja z dalszego postepowania rekrutacyjnego);

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Jesli dokumenty sktadasz za posrednictwem ePUAP, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie
oryginatéw wymaganych oswiadczen (do wgladu).

o Aplikacje kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.




o UWAGA! Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i uwiarygodnione
wiasnorecznym podpisem oswiadczenia. Za aplikacje uwiarygodniona wlasnorecznym podpisem uwaza
sie aplikacje, w ktorej wszystkie oswiadczenia sa opatrzone przez kandydatke/kandydata data i
wiasnorecznym / kwalifikowanym / zaufanym podpisem. Ponadto, w liscie motywacyjnym wskaz
sygnature/numer ogtoszenia lub nazwe stanowiska, na ktére aplikujesz.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

* Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktére wymagamy
lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw w ogtoszeniu
dotyczacych wymaganych dokumentéw (wymienionych w czesci ,Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty
niezbedne)”.

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami, ktére spetniajg wymagania zawarte
whniniejszym ogtoszeniu. JEZELI PODANE DANE BEDA OBEJMOWALY SZCZEGOLNE KATEGORIE DANYCH, O KTORYCH
MOWA W ART. 9 UST. 1 RODO, KONIECZNA BEDZIE WYRAZNA ZGODA NA ICH PRZETWARZANIE.

e DODATKOWE informacje dotyczace naboru na stanowiska cywilne, dostepne sg na stronie BiOSG w zaktadce: "
PRACA W BiOSG" pod adresem:

http://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni

Prosze o korzystanie ze wzoru o$wiadczenia obowigzujacego przy naborze do pracy, ktéry jest réwniez dostepny na
stronie BIP BiOSG, w zaktadce "Wolne stanowiska w Stuzbie Cywilnej" pod adresem:

http://www.bip.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/s02/wolne-stanowiska-w-slu

Procedura naboru / przepisy / wzory dokumentéw / poradnik dla kandydata / metody/techniki naboru / klauzula
informacyjna:

https://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni/21161,PROCEDURA-NABORU-NA-ST
ANOWISKA-CYWILNE.html

Aplikujac oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Selekcja sktada sie z dwéch etapdw:
a) | etap - preselekcja (weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym);

b) Il etap - selekcja wtasciwa:

- weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu,
- rozmowa kwalifikacyjna.

W ramach Il etapu komisja moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu dodatkowej weryfikacji, w szczegdlnosci:

a) test kwalifikacyjny (np. test wiedzy lub zadanie praktyczne),
b) inne narzedzia selekcyjne.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw 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/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych
o kopie Poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajgcego do pracy na dokumentach niejawnych

Aplikuj do: 27 lipca 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 124078" na adres: Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej im. gen.
bryg. Jana Tomasza Gorzechowskiego, ul. Mickiewicza 34, 37-700 Przemysl - ztozenie aplikacji w siedzibie
BiOSG, w godz. pracy Oddziatu;

- za posrednictwem urzedu pocztowego (date nadania w urzedzie pocztowym ustala sie na podstawie daty
stempla pocztowego);

- w formie elektronicznej, za posrednictwem ePUAP (za date wptywu aplikacji do urzedu przestanej za
posrednictwem ePUAP, uwaza sie date wptywu na skrzynke podawcza urzedu).

APLIKACJE ZLOZONE W INNEJ FORMIE, NIZ OKRESLONEJ POWYZEJ, W TYM ZA POMOCA POCZTY E-MAIL, NIE
BEDA ROZPATRYWANE.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Sekcja Organizacji i Naboru Wydziatu Kadr i Szkolenia BiOSG - 16
673 2254, 16 673 2875

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.07.2023
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe sg przetwarzane na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO).

Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej w Przemyslu informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej, ul.
Mickiewicza 34, 37-700 Przemysl, tel. +48 16/6732000, e-mail: komendant.biosg@strazgraniczna.pl




2. Inspektorem ochrony danych jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji BiOSG, ul. Mickiewicza 34, 37-700 Przemysl,
tel.+48 16/6732110, email: woi.biosg@strazgraniczna.pl

3. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu 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 zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Bieszczadzkim
Oddziale SG;

5. Podanie swoich danych jest dobrowolne, osoba, ktéra ich nie poda nie bedzie mogta bra¢ udziatu w naborze do pracy;

6. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob, ktéry spowoduje zautomatyzowane podjecie decyzji wobec Pani/Pana,
jak réwniez Pani/Pana dane nie beda poddawane profilowaniu

7. Pani/Pana dokumenty, ztozone do celdw rekrutacyjnych beda przechowywane w Bieszczadzkim Oddziale Strazy Granicznej
przez okres niezbedny do czasu przeprowadzenia naboru do pracy (z uwzglednieniem okresu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, w ktérych Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska). Ztozone dokumenty nie sg zwracane, a po zakofczeniu procedury naboru, dokumenty kandydatéw,
ktdérzy nie zostali wybrani zostajg komisyjnie zniszczone. Dokumenty osoby przyjetej do pracy zostang wtgczone do teczki
akt osobowych, a po zakohczeniu pracy zostang z archiwizowane i bedg przechowywane przez okres 10 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast;

8. Z chwilg zakohczenia procedury naboru, zakres przetwarzanych Pana/Pani danych osobowych, kandydatéw nieprzyjetych
do pracy zostaje ograniczony do: imienia, nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania oraz rodzaju

i nazwy aplikowanego stanowiska i beda przetwarzane przez okres do 10 lat od dnia ztozenia dokumentéw do celéw
statystycznych. Po uptywie w/wym. okresu, dane zostang bezpowrotnie, automatycznie usuniete;

9. Pani/Pana dane nie beda przekazywane odbiorcom danych innym niz podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa;

10. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowych

11. Ma Pani/Pan prawo do:

e uzyskania od ADO informacji, czy Pani/Pana dane sg przetwarzane i w jakim zakresie, dostepu do swoich danych
osobowych oraz do ich sprostowania,

e whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,zadania ograniczenia przetwarzania danych,

¢ do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e zadania usuniecia danych osobowych,

e wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z 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 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 odwotaé¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne 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.

Wzory oswiadczen

e Klauzula informacyjna dla 0séb ubiegajgcych sie do pracy w BiOSG - 2021

e Wzér o$wiadczenia - 2021

e Mate odwiadczenie lustracyjne



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-informacyjna-dla-osob-ubiegajcych-si-do-pracy-w-biosg-2021(51).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-2021(51).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/mae-owiadczenie-lustracyjne(51).pdf

