Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 34945 z dnia 27 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

pazdziernika
2018

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

specjalista

do spraw: koordynator
w Referacie Planowania i Rozliczen Sekcji Budownictwa i Obstugi Nieruchomosci 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 jest na trzecim pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego komendy oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne
(schody, brak wind) dla oséb ze stopniem niepeinosprawnosci z dysfunkcja ruchowa.

Pomieszczenia pracy speiniaja wymagania stanowisk pracy stalej, na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia oraz warunki uciazliwe. Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym. Kilka razy w
miesiacu wystepuja kontakty telefoniczne lub osobiste z potencjalnymi ustugobiorcami w celu ustalania
zakresu ustug, jak tez w celu prawidlowego przygotowania dokumentéw do rozliczenia zadania
(przygotowanie dokumentéw ksiegowych, oswiadczen podwykonawcow, polis ubezpieczeniowych,
dokumentdéw potwierdzajacych waznos¢ gwarancji nalezytego wykonania umowy) np. w sposob narzucony
przez darczyncow danego funduszu (w przypadku zadan realizowanych ze srodkow pozabudzetowych).
Ponadto pracownik ma osobisty kontakt z wykonawcami robdt budowlanych podczas koncowych odbioréw
robot, odbioréow wad, odbioréw gwarancyjnych. Wystepuja czynniki szczegélnie utrudniajace wykonywanie
zadan jak: zagrozenie korupcja podczas realizacji procedury przetargowej badz rozpoznania rynku, w
przypadku zaméwien ponizej progu ustawowego. Wystepuje presja czasu podczas jednoczesnej realizacji ilosci
i ztozonosci zadan: zmieniajacych sie przepiséw w kontekscie koniecznosci zastosowania ich bez ugruntowanej
praktyki, biezacych procedur, wyjasnien lub wyrokéw sadu lub koniecznosci wydatkowania srodkow
finansowych w okreslonym czasie. Wystepuje duza odpowiedzialno$¢ np.: podczas realizacji przedsiewziec¢
budowlanych o wysokiej wartosci.

ZAKRES ZADAN

¢ koordynowanie praca funkcjonariuszy i pracownikow referatu Planowania i Rozliczen Sekcji Budownictwa i
Obstugi Nieruchomosci Wydziatu Techniki i Zaopatrzenia poprzez podejmowanie decyzji o sposobie
realizacji danego przedsiewziecia, rozdzialu zadan, kontroli prawidlowosci wykonania, monitorowania
stopnia ich wykonania, wspolpracy z przetozonymi oraz pozostalymi osobami zatrudnionymi w Sekgcji



Budownictwa i Obstugi Nieruchomosci celem utrzymania wysokiej wydajnosci i skutecznos$ci dziatan
Referatu,

¢ planowanie zadan finansowanych ze srodkéw budzetowych oraz poza budzetowych (w tym srodkéw Unii
Europejskiej) poprzez koordynacje i wspoétuczestnictwo w sporzadzaniu wieloletnich planéw
inwestycyjnych w postaci programow inwestycji oraz zatozen inwestycyjnych lub remontowych do
wieloletnich koncepcji funkcjonowania Strazy Granicznej oraz nadzorowanie sporzadzania rocznego planu
potrzeb remontowo-konserwacyjnych, planu zaméwien publicznych, planu remontéw oraz planu rzeczowo-
finansowego celem zapewnienia srodkow finansowych z przeznaczeniem na realizacje robdt budowlanych,

¢ nadzorowanie wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedsiewzie¢ ze srodkéow
budzetowych oraz pozabudzetowych (w tym srodkéw Unii Europejskiej), celem zgodnego z obowigzujacymi
przepisami wydatkowania srodkéw finansowych oraz realizacji zadan w terminach umownych,

¢ sporzadzanie wnioskéw wraz z zalacznikami o udzielenie zamowien publicznych ponizej i powyzej progu
przewidzianego w ustawie Prawo Zamdwien Publicznych, w szczegélnosci sporzadzanie opisow kryteriow
oceny ofert, projektu umowy, opisu sposobu obliczenia ceny, opisu warunkéw udzialu w postepowaniu oraz
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych celem prawidtowego wytonienia wykonawcy,

¢ nadzorowanie sporzadzania okresowych i doraznych sprawozdan oraz meldunkéw z realizacji zadan
inwestycyjnych oraz remontowych realizowanych przez sekcje w celu poinformowania przetozonych lub
jednostek nadzorujacych o stanie zaawansowania robdt budowlanych,

e gromadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji celem przekazania jej do Archiwum Zaktadowego W-
MOSG.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 8 miesiecy w obszarze planowania lub rozliczania zakupow.

¢ znajomos¢ przepisow prawa zamdwien publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy oraz przepiséw dot.
finansow publicznych,

e znajomos¢ przepisow finansowania inwestycji,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ umiejetno$¢ argumentowania,

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

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: udokumentowane doswiadczenie w przygotowywaniu postepowan o udzielenie
zamo6wien publicznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ o$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zamieszczong w
ogtoszeniu o naborze.

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

e Zlozenie przez kandydata oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru jest dobrowolne. W przypadku zamieszczenia w przedstawionych przez Pania/Pana dokumentach
danych osobowych wykraczajacych swym zakresem poza zakres okreslony w tresci ogtoszenia o naborze,
zlozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru jest
niezbedne.

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

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 sg przetwarzane z7qodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchx{)lenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne 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 Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Warminsko-Mazurskiego
Oddzialu Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedziba w Ketrzynie przy
ulicy Gen. Wtadystawa Sikorskiego 78.

Dane kontaktowe:



e 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 Granicznej: woin.wm@strazgraniczna.pl

Podstawa prawna przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w

zwigzku z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 4 oraz art. 26 i nast.
Ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o stuzbie cywilnej, § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika, a takze w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. na podstawie
Pani/Pana zgody - w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw.

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

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana
dane osobowe moga by¢ udostepniane wyl?cznie organom i podmiotom upowaznionym na
podstawie stosownych przepisow prawa lub umow. W szczegolnosci Pani/Pana 1mie i
nazwisko, w przypadku speinienia kryteriow formalnych naboru, stanowia informacd'?
publiczng i moga byc¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawagz dnia 6 wrzesnia 20

r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 z p6Zn. zm.). Dane
osobowe wybranego kandydata (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane sa w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe, beda przechowgwa'ne'przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania (z uwzglednieniem okresu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z



osoba wyloniong w drodze naboru, w ktérych Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Granicznej ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku,
gdy J)onownie zaistnieje koniecznosc obsadzenia tego samego stanowiska), nie dtuzej jednak
niz do 9 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru.

Dokumentacja kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegata
komisyjnemu brakowaniu, dane osobowe nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
(imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), beda przetwarzane po zakonczeniu naboru w
celach sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pozn.
zm.), zas_’kdokumentacja 0osob zatrudnionych zostanie wlaczona do teczki akt osobowych
pracownika.

Prawa o0sob, ktorych dane dotycza

Przystuguje Pani/Panu 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 Pani/Panu prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wpltywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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

Inne informacje

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

Informacja dotyczaca przetwarzania danlych osobowych zawarta jest na stronie internetowej
w linku http://www.wm.strazgraniczna.pl/wm/rodo/28503,RODO.html.



http://www.wm.strazgraniczna.pl/wm/rodo/28503,RODO.html

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, 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. Wynagrodzenie miesieczne brutto: zasadnicze na okres trwania umowy o
prace na czas okreslony: ok. 2.726,00 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 dokumentdéw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej w zaktadkach: Stuzba/Praca/Wzdr oswiadczenia kandydata do pracy w korpusie stuzby cywilnej.
Lista kandydatdéw/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 kandydatow, ktorzy nie zostana zatrudnieni, po
zakoniczonej 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. Pracownikéw Sekcji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia, nr telefonu (89)
750 30 83. Czestotliwos¢ kontaktdéw z osoba wskazana przez pracodawce: od poniedziatku do piatku w godz.
od 7.30 do 15.30.



