KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warmirisko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydatéw/tek na stanowisko:
starszy referent
w Kancelarii Ogdlnej
Placéwki Strazy Granicznej w Bezledach
Warmiisko-Mazurskiego Oddzialu StraZzy Granicznej w Ketrzynie

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Warminisko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

NIP 742-000-73-89, REGON 510207605
" Podstawowy rodzaj dziatalnosci wg PKD 8424 Z
Liczba zatrudnionych pracownikéw: 310

Rodzaj umowy: na czas okreglony
Swiadczenie pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7%0-15%

Miejsce wykonywania pracy: Placéwka SG w Bezledach, 11-200 Bartoszyce.

Osoba na tym stanowisku:

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

sprawuje nadzor nad strong formalng wytworzonego dokumentu oraz obiegu korespondencji
w celu zapewnienia $cislego stosowania przepiséw w tym zakresie. Wydaje dokumenty
osobom do tego upowaznionym oraz egzekwuje ich zwrot do kancelarii w celn zapewnienia
wiadciwej ochrony dokumentacji stuzbowej oraz rozlicza z posiadanych dokumentéw
funkcjonariuszy i pracownikéw,

sporzagdza protokél i bierze udziat w protokolarnym zniszezeniu dokumentéw
niearchiwalnych BC oraz przygotowuje i przekazuje dokumenty jawne i niejawne do
Archiwum Zakladowego w celu archiwizacji dokumentéw,

osobiscie obstuguje klientéw wewngtrznych i zewngtrznych oraz przy pomocy urzadzen
biurowych (telefon, komputer, skrzynka podawcza Elektronicznej Platformy Administracji
Publicznej — e-PUAP) celem zapewnienia wiasciwego obiegu informacji pomiedzy
wspdlpracujacymi instytucjami,



o kompletuje, przedkiada dokumenty do podpisu oraz dekretacji Komendantowi placowki
w celu zapewnienia systematycznego i terminowego obiegu korespondencji.

POTRZEBNE CI BEDA (WYMAGANIA NIEZBEDNE)

e wyksztalcenie: srednie,

o znajomo$é przepisow zwigzanych z wytwarzaniem i obiegiem dokumentéw jawnych

i niejawnych, funkcjonowaniem kancelarii (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen i decyzji),

e umiejetnosé pracy w zespole,

o komunikatywnosé,

o umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

otwarty stosunek do klienta,

uprzejmosé,

posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysélne przestgpstwo lub umysle przestgpstwo
skarbowe.

*

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (WYMAGANIA DODATKOWE)
» posiadanie 6 miesigcy do$wiadczenia w pracy biurowej. Preferowane dos$wiadczenie
w pracy biurowej w administracji publicznej,
e posiadanie przeszkolenia w zakresie obstugi kancelaryjnej (obiegu dokumentow),
o posiadanie poswiadczenia bezpieczefistwa upowaznigjacego do dostgpu do informacji
ni¢jawnych o klauzuli ,,$cisle tajne”.

CO OFERUJEMY

e indywidualny rozklad czasu pracy,

o mozliwo$é wyjécia w celu zalatwienia waznej sprawy,

¢ miejsce do éwiczen lub zajgeia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,
¢ miejsce do odéwiezenia sig,

¢ micjsce parkingowe na terenie urzedu,

o dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

¢ dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw.

DOSTEPNOSC

o nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwagg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona;

o jako osoba z niepelnosprawnoscig nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenistwa w zatrudnieniu -
nie sktadaj dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w dwoch pomieszczeniach na parterze i na pierwszym



pigtrze budynku wielokondygnacyjnego Placéwki Strazy Granicznej w Bezledach. Dojécia
i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne dla oséb ze stopnied
niepetnosprawnosci (schody, brak wind). Jedno z wejéé do budynku przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych, na parterze budynku znajduje si¢ pomieszczenie higieniczno-sanitarne
przystosowane dla oséb niepelmosprawnych. Pomieszczenia pracy spelniaja wymagania
stanowisk pracy stalej.

Praca na stanowisku starszego referenta wigze si¢ z pracg umyslows polegajgcg na
wykonywaniu czynno$ci administracyjno-biurowych. Ryzyko zawodowe na poziomie
akceptowalnym,

Wystepuja kontakty zewnetrzne: kilka razy dziennie: osobiicie z przedstawicielami Poczty
Polskiej i Inpost-u, kurierami innych instytucji celem odbioru i dostarczenia przesytek listowych.
Kilka razy w miesigcu: osobiScie z petentem zewngtrznym, przedstawicielami oraz kurierami
administracji publicznej w celu zlozenia dokumentéw. Kilka razy w roku; osobicie
z przedstawicielami Urzedu Wojewddzkiego, Punktu Granicznej Kontroli Sanitamej
i Granicznego Lekarza Weterynarii celem doreczenia przesylek.

Wystgpujg czynniki szczegélnie utrudniajgce wykonywanie zadan takie jak: permanentna
obstuga klientéw zewnetrznych podczas przyjmowania dokumentéw od przedstawicieli
administracji publicznej oraz kurieréw - jak wyzej. Dodatkowo: wystepuja czynniki
alergizujace: kurz, pyl, drobinki celulozy, drobinki farby drukarskiej szczegélnie podczas
niszezenia dokumentéw, przygotowywania dokumentéw do archiwizacji oraz stres podczas
presji czasu np. podezas wyjazdu poczty (konwoju), rejestrowania dokumentéw, pakowania ich
1 sporzgdzania wykazu.

DODATKOWE INFORMACJE

s Oswiadczenia podpisz odrgcznie i wstaw date ich sporzadzenia.

» Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszezymy po 3 miesigcach od
zakoriczenia naboru,

* Nie rozpatrzymy oferty, kt6rs otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.

* Nie rozpatrzymy oferty, kt6rg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dolacz kopie ich tumaczenia na jezyk
polski sporzadzone przez thumacza przysieglego.

* Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

* Zwr6t uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogloszeniu — rzetelnie oces, czy
odpowiada Ci taka praca.

* Jezeli w Twoich dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
niezbgdne bedzie Twoje oéwiadczenie o zgodzie na ich przetwarzanie. Wowezas takie
ofwiadczenie moze by¢ sformulowane w nastgpujacy sposéb ,wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych oscbowych do celéw naboru, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO,

* W przypadku legitymowania si¢ dokumentami wystawionymi na inne niz obecnie posiadane
nazwisko kandydat winien zlozyé stosowne o$§wiadczenie na tg okolicznosé.

* Oferty kandydatow, ktdre wptyng do Warmmirisko-Mazurskiego Oddziaty Strazy Granicznej
zostang zweryfikowane pod wzglgdem speinienia przez kandydatéw wymagan formalnych
na podstawie dokumentéw wymienionych w ogloszeniu w czedei ,,Twoja aplikacja musi
zawiera¢ (dokumenty niezbgdne)” poprzez weryfikacje:

- Zlozenia oferty w wyznaczonym terminie,



®

- kompletnosci dokumentdw,

- tresci dokumentéw, w tym dat i wymaganych podpisow.

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

Tre$¢ wymaganych o§wiadczeri winna byé¢ zgodna z trescig zawarta w ogloszeniu. Wzory
o$wiadczen dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej sg dostg¢pne na stronie BiP
W-MOSG w zakladkach: Wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej/Wzory dokumentéw
oraz na stronie internetowej Warmifisko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej
w  zakladkach: Shitba /Praca/Wzory ofwiadczen dla kandydatéw do
pracy/O$wiadczenia — stanowiska w korpusie stuzby cywilnej.

Dopuszcza sie mozliwosé przeprowadzenia selekcji ofert spelniajacych wymagania
formalne na podstawie analizy merytorycznej zlozonych dokumentéw, uwzgledniajgce
wymagania dodatkowe wynikajace z ogtoszenia o naborze.

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

Planujemy nast¢pujace metody/techniki naboru:

weryfikacje formalna dokumentéw,

weryfikacje merytoryczng dokumentéw uwzgledniajacych wymagania dodatkowe
(opcjonalnie),

testy z wiedzy,

testy praktyczne,

rozmowe kwalifikacyjng.

Przewidujemy mozliwo$é przeprowadzenia naboru czgéciowo zdalnie.

Zachgcamy do zapoznania si¢ z informacjami dotyczacymi zasad organizacii naboru, kiore
zostaly zamieszczone na stronie internetowej Warmifisko-Mazurskiego Oddzialu Strazy
Granicznej w zakltadkach: Sluzba /Praca/zasady naboru zewnetrznego — stanowiska
w korpusie stuzby eywilnej.

Zachgcamy do zamieszczania w ztozonych ofertach adresu e-mail i numeru telefonu.
Wynagrodzenie miesieczne zasadnicze brutto: 2800,04 zl.

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE)

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnieniec wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztalcenia,

o$wiadczenie o posiadanin obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

DOLACZ JESLI POSIADASZ (DOKUMENTY DODATKOWE)

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

e kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie przeszkolenia W zakresic obstugi

kancelaryjnej (obiegu dokumentéw),



» kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
posiadania po§wiadczenia bezpieczefistwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»iciéle tajne”,

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu
uzyskania poswiadczenia bezpieczefistwa do dostgpu do informacji niejawnych o klanzuli
wScisle tajne”. W przypadku wyrazenia zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego, nalezy napisaé i dolgezy¢ jako odr¢bne, gdyz brak jest we wzorach
oswiadczen,

APLIKUJ od dnia 17.12.2021r. do dnia 27.12.2021r.

- w formie papierowej w zamknigtej kopercie na adres:

Warmiisko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej

im. gen, bryg. Stefana Paslawskiego

ul. gen. WL Sikorskiego 78

11-400 Ke¢trzyn

BIURO PODAWCZE - czynne calg dobe

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

lub

- w formie elektronicznej przez Elektroniczng skrzynk¢ podawcza W-MOSG (ePUAP)
dostgpng na stronie BiP W-MOSG w zakladce: ePUAP.

Decyduje data wplywu oferty na elektroniczng skrzynke podawezg W-MOSG

Dokumenty wymagajgce podpisu nalezy dodaé do pisma ogélnego do urzedu, a nastepnie catosé
podpisa¢ 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 pigtku
w godz, 07:30-15:30

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 os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
RODO.

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

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

Adminjstrator danych osobowych
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Komendant Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego z siedzibg w Ketrzynie PIrzy
ulicy Gen. Wladystawa Sikorskiego 78.
Dane kontaktowe:

* ul. Gen. Wiadyslawa Sikorskiego 78, 11-400 K¢trzyn;

» ¢-mail: wmosg@strazgraniczna.pl

e telefon: (89) 750-30-00



Inspektor ochrony danych
Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warminsko-
Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej: woi.wmosg/(@strazeraniczna.pl

Podstawa prawna przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zakresie wskazanym w art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy w zwigzku z art. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o shuzbie 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'* tj. na podstawie Pana/Pani zgody —
w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustawy, przy czym przeslanie 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 ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
1j. danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalenos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
danych genetycznych i danych biometrycznych, ktére pozwalajgq jednoznacznie zidentyfikowaé
osobg fizyczng lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualne;,
przetwarzanie ich bedzie mozliwe tylko na podstawie pisemnej zgody na ich przetwarzanie. Brak
zgody bedzie skutkowalo niemoznoscig 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 wylacznie organom i podmiotom upowaznionym na podstawie
stosownych przepiséw prawa lub uméw.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu
przetwarzania (z uwzglednieniem okresu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru, w ktérych Komendant Warminisko-Mazurskiego Oddzialu
Strazy Granicznej ma mozliwo$é wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznosé obsadzenia tego samego stanowiska), nie diuzej jednak niz do 9
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.

Dokumentacja kandydatéw, kidrzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegala
komisyjnemu brakowaniu, zaé dokumentacja os6b zatrudnionych zostanie wiaczona do teczki
akt osobowych pracownika.

Prawa o0s6b, ktérych dane dotycza

Przystuguje Panw/Pani prawo do zgdania od Administratora danych dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania.

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Panu/Pani prawo do jej
wycofanis, przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, kidrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

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 podiegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Skladaiac dokumenty, ofwiadczasz, 7e znana Ci |
rzetwarzania danvch osobowych w naborze.
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