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

Ogtoszenie nr 89573 /17.12.2021

Starszy Referent

w Kancelarii Ogdélnej Placowki Strazy Granicznej w Bezledach Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej w Ketrzynie

Umowa na czas okreslony Nabér zdalny
(np. projektu)
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Placéwka SG w 27 grudnia
koniec naboru Bezledach, 11-200 2321 r. 2800,04 zi brutto
Bartoszyce

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przyjmuje, rejestruje, ewidencjonuje, przekazuje, wysyla i udostepnia dokumenty jawne i niejawne w celu wiasciwego
obiegu dokumentdéw w placéwce oraz prowadzi urzadzenia ewidencyjne stuzgce do rejestracji dokumentéw jawnych i
niejawnych celem umozliwienia kontroli ich stanu i obiegu,

sprawuje nadzér nad strong formalng wytworzonego dokumentu oraz obiegu korespondencji w celu zapewnienia Scistego
stosowania przepiséw w tym zakresie. Wydaje dokumenty osobom do tego upowaznionym oraz egzekwuje ich zwrot do
kancelarii w celu zapewnienia wtasciwej ochrony dokumentacji stuzbowej oraz rozlicza z posiadanych dokumentéw
funkcjonariuszy i pracownikdw,

sporzadza protokdt i bierze udziat w protokolarnym zniszczeniu dokumentéw niearchiwalnych BC oraz przygotowuije i
przekazuje dokumenty jawne i niejawne do Archiwum Zaktadowego w celu archiwizacji dokumentéw,

osobiscie obstuguje klientdw wewnetrznych i zewnetrznych oraz przy pomocy urzgdzen biurowych (telefon, komputer,
skrzynka podawcza Elektronicznej Platformy Administracji Publicznej - e-PUAP) celem zapewnienia wtasciwego obiegu
informacji pomiedzy wspotpracujgcymi instytucjami,

kompletuje, przedktada dokumenty do podpisu oraz dekretacji Komendantowi placéwki w celu zapewnienia
systematycznego i terminowego obiegu korespondencji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wytwarzaniem i obiegiem dokumentéw jawnych i niejawnych, funkcjonowaniem
kancelarii (ustaw, rozporzadzen, zarzadzeh i decyzji),

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
e otwarty stosunek do klienta

e uprzejmosé

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej w administracji publicznej,
¢ posiadanie przeszkolenia w zakresie obstugi kancelaryjnej (obiegu dokumentéw),

e posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,scisle
tajne”.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb 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 jest w dwéch pomieszczeniach na parterze i na pierwszym pietrze budynku
wielokondygnacyjnego Placéwki Strazy Granicznej w Bezledach. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery
architektoniczne dla oséb ze stopnieh niepetnosprawnosci (schody, brak wind). Jedno z wejs¢ do budynku przystosowane
dla oséb niepetnosprawnych, na parterze budynku znajduje sie pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla
0sdb niepetnosprawnych. Pomieszczenia pracy spetniajg wymagania stanowisk pracy state;.




Praca na stanowisku starszego referenta wigze sie z pracg umystowq polegajgca na wykonywaniu czynnosci
administracyjno-biurowych. Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym.

Wystepuja kontakty zewnetrzne: kilka razy dziennie: osobiscie z przedstawicielami Poczty Polskiej i Inpost-u, kurierami
innych instytucji celem odbioru i dostarczenia przesytek listowych. Kilka razy w miesigcu: osobiscie z petentem
zewnetrznym, przedstawicielami oraz kurierami administracji publicznej w celu ztozenia dokumentéw. Kilka razy w roku:
osobiscie

z przedstawicielami Urzedu Wojewddzkiego, Punktu Granicznej Kontroli Sanitarnej i Granicznego Lekarza Weterynarii
celem doreczenia przesytek.

Wystepuja czynniki szczegdlnie utrudniajace wykonywanie zadan takie jak: permanentna obstuga klientéw zewnetrznych
podczas przyjmowania dokumentéw od przedstawicieli administracji publicznej oraz kurieréw - jak wyzej. Dodatkowo:
wystepujg czynniki alergizujgce: kurz, pyt, drobinki celulozy, drobinki farby drukarskiej szczegdlnie podczas niszczenia
dokumentdw, przygotowywania dokumentdéw do archiwizacji oraz stres podczas presji czasu np. podczas wyjazdu poczty
(konwoju), rejestrowania dokumentéw, pakowania ich i sporzadzania wykazu.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® 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.

- Jezeli w Twoich dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, niezbedne bedzie Twoje
oswiadczenie

0 zgodzie na ich przetwarzanie. Wéwczas takie o$wiadczenie moze by¢ sformutowane w nastepujacy sposéb
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru,

o0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

- W przypadku legitymowania sie dokumentami wystawionymi na inne niz obecnie posiadane nazwisko kandydat
winien ztozy¢ stosowne oswiadczenie na te okolicznos¢.

- 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.

- List motywacyjny i oswiadczenia winny by¢ opatrzone datg
i czytelnym podpisem kandydata.

- Tres¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z trescig zawartg w ogtoszeniu. Wzory oswiadczen dla
kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej sg dostepne na stronie BiP W-MOSG w zaktadkach: Wolne
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej/Wzory dokumentdéw oraz na stronie internetowej Warmirnsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej

w zaktadkach: Stuzba /Praca/Wzory oswiadczen dla kandydatéw do pracy/Oswiadczenia - stanowiska w korpusie
stuzby cywilne;j.

- Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia selekgji ofert spetniajacych wymagania formalne na podstawie analizy




merytorycznej ztozonych dokumentéw, uwzgledniajgce wymagania dodatkowe wynikajace z ogtoszenia o naborze.
- Osoby - po pozytywnej weryfikacji formalnej i merytorycznej
(o ile wystepuje) dokumentéw - zakwalifikowane do dalszych etapdw naboru zostang powiadomione e-mailem o ich

terminie
(w przypadku niepodania adresu e-mail - telefonicznie).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- weryfikacje formalng dokumentéw,
- weryfikacje merytoryczna dokumentéw uwzgledniajacych wymagania dodatkowe (opcjonalnie),
- testy z wiedzy,
- testy praktyczne,

- rozmowe kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie przeszkolenia w zakresie obstugi kancelaryjnej (obiegu dokumentéw),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$ciéle tajne”,

e oSwiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”. W przypadku wyrazenia zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, nalezy napisac i dotaczy¢ jako odrebne, gdyz brak jest we wzorach
oswiadczen,

Aplikuj do: 27 grudnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: - w formie papierowej w zamknietej kopercie-adres:
Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej

ul. gen. Wi, Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

BIURO PODAWCZE - czynne cata dobe

Decyduje data: stempla pocztowego / dostarczenia oferty do urzedu

lub

- przez Elektroniczng skrzynke podawcza W-MOSG (ePUAP) dostepna na stronie BiP W-MOSG w zaktadce:
ePUAP - decyduje data wptywu oferty.

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: 27.12.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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 0séb fizycznych w zwigzku

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 Warmifsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej im. gen.
bryg. Stefana Pastawskiego z siedzibg w Ketrzynie przy ulicy Gen. Wtadystawa Sikorskiego 78.

Dane kontaktowe:

ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn;
e-mail: wmosg@strazgraniczna.pl
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. 221 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. a) RODO w zwigzku z art. 221a 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 ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
$wiatopogladowe, 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
niemoznoscig ich przetwarzania.

Cel przetwarzania danych
Przeprowadzenie naboru na wybrane stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilne;.

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 umdw.

Okres przechowywania danych

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

z 0soba wytoniong w drodze naboru, w ktérych Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej ma
mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska), nie dtuzej jednak niz do 9 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru.

Dokumentacja kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegata komisyjnemu brakowaniu, zas
dokumentacja 0sdb zatrudnionych zostanie wigczona do teczki akt osobowych pracownika.

Prawa osdb, 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 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 podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

