Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 53189 z dnia 28 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

wrzesnia
2019

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy referent

w Zespole Postepowan Karnych i Techniki Kryminalistycznej Grupy Operacyjno-Sledczej Placwki
Strazy Granicznej w Grzechotkach im. 1 Putku Kawalerii Korpusu Ochrony Pogranicza Warminsko-
Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Ketrzynie

Grzechotki Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej w Ketrzynie
ul. gen. WL. Sikorskiego 78
Placowka SG w Grzechotkach im. 1 Pulku 11-400 Ketrzyn

Kawalerii Korpusu Ochrony Pogranicza,
14-500 Braniewo, Drogowe Przejscie Graniczne w
Grzechotkach.

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na 1 pietrze budynku wielokondygnacyjnego Placowki Strazy Granicznej
w Grzechotkach. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne (schody, brak wind)
dla os6b ze stopnien niepetlnosprawnosci z dysfunkcja ruchowa. Ze wzgledu na rozmieszczenie wewnetrznych
komorek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami budynku. Ryzyko
zawodowe na poziomie akceptowalnym. Pomieszczenia pracy speiniaja wymagania stanowisk pracy statej. Na
stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne oraz szkodliwe dla zdrowia.

Wystepuja czynniki szczegdlnie utrudniajace wykonywanie zadan takie jak: praca pod presja czasu w sytuacji,
gdy pracownik otrzymuje do wykonania pilne zestawienie statystyczne lub dokument, musi podja¢ decyzje, co
do sposobu wykonania pracy, pozyska¢ dane do zestawienia i wykonac¢ prace w okreslonym terminie.

ZAKRES ZADAN

¢ samodzielne wytwarzanie komputerowo lub odrecznie dokumentacji zawierajacej informacje niejawne oraz
dokumentacji jawnej, nanoszenie na wykonane dokumenty elementéw formalnych (klauzul tajnosci,
rozdzielnikow) pisma w zakresie zleconym przez funkcjonariuszy,

¢ dokonywanie czynnosci archiwizacyjnych w prowadzonych przez funkcjonariuszy postepowaniach
przygotowawczych i postepowaniach w sprawach o wykroczenia. Wykonywanie zleconych przez
funkcjonariuszy zespotu czynnosci wynikajacych z potrzeb w zakresie prowadzonych czynnosci
stuzbowych,

e gromadzenie, opracowywanie i przetwarzanie informacji oraz przekazywanie danych w ramach
obowiazujacego systemu statystyczno-meldunkowego i sprawozdawczego do wlasciwych komérek
merytorycznych w oddziale,

e wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie i przechowywanie informacji niejawnych, w tym w systemach i



sieciach teleinformatycznych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

prowadzenie czynnos$ci w zakresie dokumentowania, wytwarzania, przekazywania, przetwarzania,
archiwizowania i niszczenia dokumentacji w celu wsparcia biezacej pracy zespotu. Wykonywanie czynnosci
na biezaco zleconych przez funkcjonariuszy Grupy Operacyjno-Sledcze;.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

umiejetnos¢ wyrazania mysli w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly w mowie i pismie,

znajomos$¢ obstugi komputera w sSrodowisku (Windows, Word, Microsoft Office, Arkusz kalkulacyjny),
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowej w administracji
publicznej,

posiadanie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa,

zapoznanie z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zamieszczong w ogtoszeniu o
naborze.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania
poswiadczenia bezpieczenstwa,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych zamieszczong w
ogtoszeniu o naborze,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 09 wrzesnia 2019 r.

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

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej



im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego
ul. gen. Wt. Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

BIURO PODAWCZE (czynne cala dobe)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

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.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Stosownie do art. 13 ust. 1 RODO informujemy, ze:
Administrator danych osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedziba w Ketrzynie przy ulicy Gen. Wtadystawa Sikorskiego
78.

Dane kontaktowe:

ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn;
e-mail: wm@strazgraniczna.pl
telefon: (89) 750-30-00

Inspektor ochrony danych

Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warminsko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Granicznej: woin.wm@strazgraniczna.pl

Podstawa prawna przetwarzania
Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zakresie wskazanym w art. 22 prim 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
w zwiazku z art. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej, oraz
art. 4, art. 26, art. 29, art. 31 i art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej,

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w zwiazku z art. 22 prim 1a tj. na podstawie Pana/Pani zgody - w zakresie danych nie
objetych zakresem ww. ustawy, przy czym przestanie wspomnianych danych bedzie réwnoznaczne z wyrazeniem
zgody na ich przetwarzanie w rozumieniu definicji ,zgody”,

o ktérej mowa w art. 4 pkt 11 RODO.

Jezeli w Pana/Pani dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

tj. danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne
lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkéw zawodowych oraz danych genetycznych i danych
biometrycznych, ktére pozwalaja jednoznacznie zidentyfikowac osobe fizyczna lub dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej,

przetwarzanie ich bedzie mozliwe tylko na podstawie pisemnej zgody na ich przetwarzanie. Brak zgody bedzie
skutkowalo niemoznoscia ich przetwarzania.



Cel przetwarzania danych
Przeprowadzenie naboru na wybrane stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej.
Odbiorcy danych osobowych

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym powyzej, Pana/Pani dane osobowe moga by¢
udostepniane wytacznie organom i podmiotom upowaznionym na podstawie stosownych przepiséw prawa lub
umoéw.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania (z
uwzglednieniem okresu 3 miesiecy od dnia nawiagzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru, w
ktéorych Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
nie dtuzej jednak niz do 9 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru.

Dokumentacja kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegata komisyjnemu
brakowaniu, za$ dokumentacja 0sdb zatrudnionych zostanie wlaczona do teczki akt osobowych pracownika.

Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od Administratora danych dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania.

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Panu/Pani prawo do jej wycofania, przy czym
jej wycofanie nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Przystuguje Panu/Pani réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku uznania, Ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

Inne informacje

Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

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, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Umowa o prace na czas okreslony. Wynagrodzenie miesieczne brutto: zasadnicze na okres trwania umowy o
prace na czas okreslony wynosi okoto 2.518,86 zl brutto.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsyta¢ za posrednictwem poczty (decyduje
data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, CV i o§wiadczenia winny by¢



opatrzone data i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych oswiadczen winna
by¢ zgodna z trescia zawarta w ogtoszeniu. Wzory oswiadczen dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby
cywilnej sa dostepne na stronie BiP W-MOSG w zaktadkach: Wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej/Wzory
dokumentdéw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej w zaktadkach:
Stuzba /Praca/Wzory oswiadczen dla kandydatéw do pracy. Osoby spelniajace wymagania formalne, zostana
powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty
kandydatow, ktérzy nie zostana zatrudnieni, beda podlegaly komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna, nr telefonu (89) 750 30 83. Czestotliwos¢ kontaktéw z osoba
wskazang przez pracodawce: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30.



