Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 31785 z dnia 06 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ®
sierpnia
2018

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

specjalista

do spraw: (zywnosciowych)
w Sekcji Gospodarki Mundurowej i Zywnosciowej Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia

Ketrzyn Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego
ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego W-
MOSG. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne (schody, brak wind) dla oséb
ze stopniem niepelmosprawnosci, brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla oséb
niepelosprawnych. Pomieszczenia pracy speiniaja wymagania stanowisk pracy statej, na stanowisku pracy
nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe. Ryzyko zawodowe na poziomie
akceptowalnym.

Praca administracyjno-biurowa 8 godz. na dobe i 40 godz. tygodniowo. Wystepuja kontakty zewnetrzne
podczas, ktorych pracownik reprezentuje urzad na zewnatrz tj.: kilka razy dziennie: osobiste i telefoniczne w
trakcie realizacji zamdéwien publicznych ponizej 30.000 euro, kilka razy w tygodniu kontakty telefoniczne z
wykonawcami uméw dotyczacych dziatu zywnosciowego celem realizacji przedmiotu zamdwienia.
Rozpoznawanie osobiscie rynku do 30.000 euro. Kilka razy w roku kontakty osobiste w celu doprowadzenia do
podpisania uméw.

Wystepuje stres podczas pracy pod presja czasu, praca w terenie podczas rozpoznawania rynku i prowadzenia
pojazdu stuzbowego oraz zagrozenie korupcja podczas przygotowywania wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie opisu przedmiotu zamowienia, kryteriow oceny ofert oraz realizacji postepowan w
zakresie rozpoznania rynku do 30.000 euro.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego na artykuly zywnosciowe zwiazane z
planowaniem zywienia funkcjonariuszy SG, pracownikéw i innych oséb w Warminsko-Mazurskim Oddziale
Strazy Granicznej, Centrum Szkolenia Strazy Granicznej oraz oséb przebywajacych w Strzezonym Osrodku
dla Cudzoziemcdw,

¢ samodzielne rozpoznawanie rynku na dostawy, ustugi w dziale zywnosciowym w celu zapewnienia
nieprzerwanego zabezpieczenia potrzeb Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej, Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej oraz 0os6b przebywajacych w Strzezonym Osrodku dla Cudzoziemcow,



¢ biezace samodzielne prowadzenie elektronicznej ewidencji sSrodkéw trwatych Sekcji Gospodarki
Mundurowej i Zywnosciowej, prowadzenie ksigzki kontowej wydatkéw budzetowych, sprawdzanie,
przygotowywanie i opisywanie operacji finansowych zwigzanych z optatami na srodki trwate. Sporzadzanie
sprawozdan rocznych ze srodkdw trwatych,

¢ sporzadzanie Planu Zamodwien Publicznych w zakresie dziatalnosci dzialu zywnosciowego. Odpowiadanie
za jego realizacje zgodnie z planem rzeczowo-finansowym. Branie udzialu w rocznym planowaniu potrzeb
rzeczowo-finansowych dziatu Zywnosciowego,

¢ sporzadzanie projektéw decyzji Komendanta Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej w
zakresie Sekcji Gospodarki Mundurowej i Zywno$ciowej i opiniowanie wnioskéw o odptatne wyzywienie
kierowane do Komendanta Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej celem uzyskania zgody,

¢ biezace branie udzialu w klasyfikowaniu i wybrakowaniu sprzetu Sekcji Gospodarki Mundurowej i
Zywnos$ciowe;.

¢ kompletowanie i archiwizowanie dokumentow celem przekazania do Archiwum Zakladowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 1 miesiac udokumentowane doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej

e prawo jazdy kat. B,

e znajomos¢ przepisow prawa z zakresu: prawo zamowien publicznych, kodeksu postepowania cywilnego w
zakresie umow i zobowigzan, zasad rachunkowosci,

¢ komunikatywnos¢,

e argumentowanie,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne
o doswiadczenie zawodowe: udokumentowane doswiadczenie w realizacji zamdwien publicznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia prawo jazdy kat. B.

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej

im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego

ul. gen. Wt. Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

BIURO PODAWCZE

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej ,RODO”): Administrator danych
osobowych. Administratorem Panstwa 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. Wiadystawa 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 Graniczne;j:
woin.wm@strazgraniczna.pl Podstawa prawna przetwarzania. [J - art. 221 Kodeksu pracy, [J - art. 4, art. 26, art.
29, art. 31 i 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej, - § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, Cel przetwarzania
danych. Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej (art. 4 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej) Odbiorcy danych osobowych. Odbiorcami pafistwa danych osobowych beda
0soby zwigzane z procedura zatrudnienia. Okres przechowywania danych. W okresie przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w korpusie stuzbie cywilnej i 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru, Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej, jezeli istnieje koniecznos¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inna osobe
sposrdd pozostatych kandydatéw wylonionych w konkursie, nie dtuzej jednak niz do 09 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru. Dokumentacja kandydatow, ktdrzy nie zostali
zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegata komisyjnemu brakowaniu, zas dokumentacja oséb zatrudnionych
zostanie wlaczona do teczki akt osobowych pracownika. Prawa osob, ktorych dane dotycza: 1. Przystuguje
panstwu prawo do zadania od Administratora danych dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania. 2. Przystuguje panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych Panstwa
dotyczacych narusza przepisy RODO. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale ich nie
podanie spowoduje niemoznos$¢ wziecia udziatu w naborze. informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych zawarta jest na stronie internetowej w linku
http://www.wm.strazgraniczna.pl/wm/rodo/28503.RODO.html.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.
Wynagrodzenie miesieczne brutto: zasadnicze na okres trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 2.520 zt
brutto.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsyta¢ za posrednictwem poczty (decyduje



data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i oswiadczenia
winny by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tres¢ 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 dokumentéw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej w zakladkach: Stuzba/Praca/Wzér oswiadczenia kandydata do pracy w korpusie stuzby cywilne;j.
Lista kandydatéw/kandydatek spelniajacych wymagania formalne zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG.
Osoby spehiajace wymagania formalne, zostana powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach
kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty kandydatéw, ktorzy nie zostana zatrudnieni, po
zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegna komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna

Imie i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej do kontaktéw w sprawie oferty pracy: Pani Teresa Zygadto -
specjalista Referatu ds. Pracownikow Sekcji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia, nr telefonu (89)
750 30 83. Czestotliwos¢ kontaktow z osoba wskazana przez pracodawce: od poniedziatku do piatku w godz.
od 7.30 do 15.30.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



