Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w
Ketrzynie
11-400 Ketrzyn ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 78

Ogtoszenie nr 125647 / 17.08.2023

Starszy Referent

w Kancelarii Jawnej Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Informacji

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

29 sierpnia

koniec naboru komenda oddziatu 2023 r. 3601,10 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ realizuje czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem, przekazywaniem, wysyfaniem,
archiwizacjg i udostepnianiem dokumentdéw celem zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentacji w oddziale,

¢ informuje poszczegdlnych adresatéw o wptynieciu korespondencji (poczty) oraz dokonuje terminowego jej rozdziatu do
zapoznania,

e przygotowuje korespondencje (poczte) jawng do wystania, m.in. sprawdza poprawnos¢ wykonania dokumentéw,

e wprowadza do ,Elektronicznej ewidencji upowaznien i petnomocnictw” dane z zaewidencjonowanych dokumentéw oraz
wykonuje i dotacza ich skany do ww. aplikacji celem udostepnienia zainteresowanym osobom,

e obstuguje na biezgco i monitoruje elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) w ramach elektronicznej platformy
administracji publicznej (ePUAP) w komendzie W-MOSG celem wtasciwego obiegu informacji pomiedzy wspétdziatajgcymi
instytucjami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: co najmniej 6 miesiecy udokumentowanego doswiadczenia zawodowego/stazu
pracy w pracy biurowej,

e znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wytwarzaniem i obiegiem dokumentdw jawnych (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen,




decyzji, wytycznych),

umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢,

asertywnos¢,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

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/kandydatéw
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.,

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: udokumentowane doswiadczenie zawodowe/staz pracy w pracy biurowej w
administracji publicznej.

Co oferujemy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

nagrody jubileuszowe.

7 7

Dostepnosé

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

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane na drugim pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego komendy
oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne dla 0séb ze stopniem
niepetnosprawnosci (schody, brak wind). Brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla oséb




niepetnosprawnych (z dysfunkcja ruchowa). Ze wzgledu na rozmieszczenie wewnetrznych komérek zachodzi potrzeba
pieszego przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami budynku. Pomieszczenia pracy spetniaja wymagania stanowisk
pracy statej. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub ucigzliwe dla zdrowia. Ryzyko
zawodowe na poziomie akceptowalnym.

Wystepuja czynniki szczegélnie utrudniajace wykonywanie zadan takie jak presja czasu.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

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.
o Swiadczenie pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30.
e System wynagradzania: miesieczny.

o Jezeli w Twoich dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, niezbedne bedzie Twoje
oswiadczenie o zgodzie na ich przetwarzanie. Wéwczas takie oswiadczenie moze by¢ sformutowane w nastepujacy
spos6b ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru, o ktédrych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO".

e W przypadku legitymowania sie dokumentami wystawionymi na inne niz obecnie posiadane nazwisko kandydat
winien ztozy¢ stosowne o$wiadczenie na te okolicznos¢.

o Oferty kandydatéw, ktére wptyng do Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej zostang zweryfikowane pod
wzgledem spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych na podstawie dokumentéw wymienionych w ogtoszeniu
w czesci , Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)” poprzez weryfikacje:

- ztozenia oferty w wyznaczonym terminie,
- kompletnosci dokumentoéw,
- tresci dokumentéw, w tym dat i wymaganych podpiséw.

o List motywacyjny i oSwiadczenia winny by¢ opatrzone datg i czytelnym podpisem kandydata.

o Tre$¢ wymaganych o$wiadczehn winna by¢ zgodna z trescig zawarta w ogtoszeniu. Wzory o$wiadczen dla kandydatéw
do pracy w korpusie stuzby cywilnej sa dostepne na stronie BiP W-MOSG w zakfadkach: Wolne stanowiska pracy w
stuzbie cywilnej/Wzory dokumentéw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
w zaktadkach: Stuzba /Praca/Wzory oswiadczen dla kandydatéw do pracy/Oswiadczenia - stanowiska w korpusie
stuzby cywilnej.

e Osoby - po pozytywnej weryfikacji formalnej i merytorycznej (o ile wystepuje) dokumentdéw - zakwalifikowane do
dalszych etapdw naboru zostang powiadomione e-mailem o ich terminie (w przypadku niepodania adresu e-mail -
telefonicznie).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- weryfikacje formalng dokumentéw,

- weryfikacje merytoryczng dokumentéw uwzgledniajacych wymagania dodatkowe (opcjonalnie),
- testy z wiedzy,

- testy praktyczne,

- rozmowe kwalifikacyjna.

e Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczgcymi zasad organizacji naboru, ktére zostaty zamieszczone na
stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej w zaktadkach: Stuzba /Praca/zasady naboru
zewnetrznego - stanowiska w korpusie stuzby cywilne;.

e Zachecamy do zamieszczania w ztozonych ofertach adresu e-mail i numeru telefonu.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e o$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie pracowatfta,
niepetnit/ta stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byt/ta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej,

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)

o kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /stazu
pracy,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych. W przypadku wyrazenia zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego, nalezy napisac i dotgczy¢ jako odrebne, gdyz brak jest we wzorach o$wiadczen.

Aplikuj do: 29 sierpnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres:

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej

im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego

ul. gen. Wi, Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

BIURO PODAWCZE - czynne cata dobe

lub

- w formie elektronicznej przez Elektroniczna skrzynke podawcza W-MOSG (ePUAP) dostepna na stronie BiP W-
MOSG w zaktadce: ePUAP.

Decyduje data wptywu oferty na elektroniczna skrzynke podawcza W-MOSG.

Dokumenty wymagajace podpisu nalezy doda¢ do pisma ogdlnego do urzedu, a nastepnie catos¢ podpisac przy
uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego. W przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (89) 750 30 83 od poniedziatku do piatku w godz. 07:30-15:30

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.08.2023
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
Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdine 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 siedzibg w Ketrzynie przy ulicy Gen. Wtadystawa Sikorskiego 78.

Dane kontaktowe:

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

Inspektor ochrony danych

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

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

- art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zakresie wskazanym w art. 22 prim 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwigzku
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. @) RODO w zwigzku z art. 22 prim 1la 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 bedg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, tj. danych osobowych
ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwigzkéw 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 skutkowato
niemoznoscia ich przetwarzania.

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

W zwigzku 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 uméw.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Prawa o0sdb, ktérych dane dotycza

Przystuguje Panu/Pani prawo do zgdania 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 wptywa 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 podlegac zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

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

