Podlaski Oddziat Strazy Granicznej w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 36100 z dnia 24 paZdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

listopada
2018

Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych i ochrony informacji niejawnych
Kancelarii OgéInej Placéwki Strazy Granicznej w Kuznicy

IYWANIA PRACY: ADRES URZEDU:

Kuznica ul. gen. J6zefa Bema 100

15-370 Biatystok

Placéwka Strazy Granicznej w Kuznicy
ul. Graniczna 1
16 -123 KuzZnica

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w systemie jednozmianowym w godzinach 7:45 - 15:45 w siedzibie Placéwki SG;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.;

- materiaty i narzedzia pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka dokumentéw, skaner, aparat
telefoniczny, materiaty piSmiennicze i biurowe;

- stanowisko pracy w budynku na | pietrze;

- budynek pietrowy nieprzystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak windy i podjazdéw, brak
pomieszczen higieniczno - sanitarnych przystosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych, brak podtdg
antyposlizgowych);

- brak oznaczen dla oséb niewidomych;

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym, gtuchym.

ZAKRES ZADAN

ewidencjonowanie dokumentéw wchodzacych i wychodzacych oraz elektronicznych noénikéw danych w urzadzeniach
ewidencyjnych;

przygotowywanie oraz wydawanie na potrzeby funkcjonariuszy i pracownikéw dziennikéw, rejestréw i innych
urzadzen ewidencyjnych;

uczestniczenie w realizacji czynnosci zwigzanych z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w Placéwce SG w
Kuznicy; '

wspomaganie w pracy inspektora - kierownika przy kompletowaniu akt spraw zakonczonych celem przekazania ich
do archiwum zaktadowego;

uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacji do okresowej kontroli stanu ochrony informacji niejawnych;
udzielanie wykonawcom merytorycznym wskazéwek dotyczacych wykonywania i ewidencjonowania dokumentéw;
prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli kancelaryjnych;

wspomaganie w pracy inspektora - kierownika w zwigzku z wykonywaniem czynnosci dotyczacych przegladu
dokumentacji niejawne;.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: Srednie

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Odpowiedzialno$¢

e Sumiennos¢

Doktadnos¢

e Znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowe;.
e Przeszkolenie z zakresu kancelaryjnej korespondencji niejawnej
¢ Uprawnienie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Scisle tajne”.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny i

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$¢, o ile kandydat/kandydatka je posiada.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umy$lne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy ‘

e Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "$ciéle tajne", o
ile kandydat/kandydatka je posiada.

e Kopia zaswiadczenia o odbyciu przeszkolenia z zakresu kancelaryjnej korespondencji niejawnej, o ile
kandydat/kandydatka je posiada.

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW,

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 listopada 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Miejsce sktadania dokumentéw:
Podlaski Oddziat Strazy Granicznej
ul. gen. J6zefa Bema 100
15-370 Biatystok
z dopiskiem "oferta pracy - starszy referent, PSG w KuZnicy, nr ogtoszenia 36100"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. gen. J6zefa Bema
100, 15-370 Biatystok, tel. 85 714 50 01, faks 85 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji Podlaskiego Oddziatu Strazy
Granicznej ul. gen. J6zefa Bema 100, 15-370 Biatystok, tel. 85 714 51 50, faks 85 714 57 26, email:



podlaski@strazgraniczna.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej ul. gen. J6zefa Bema 100,
15-370 Biatystok, tel. 85 714 50 01, faks 85 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%. '

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 2 108,07 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie urzedu lub listownie.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu, a takze oferty, ktére nie
zawierajg kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (OPATRZONYCH DATA | WLASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATA / KANDYDATKI) dokumentéw lub o$wiadczen.

Kandydaci / kandydatki, ktérych oferty spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu beda telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej informowani o terminie oraz przyjetych sposobach przeprowadzenia selekcji (np.
sprawdzian wiedzy, zadanie praktyczne, rozmowa kwalifikacyjna).

Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. |

Dodatkowe informacje w zakresie naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 85 712 72 43.

Procedura naboru do pracy w Podlaskim Oddziale Strazy Granicznej wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych (zat. nr 9) dostepne sg na stronie internetowej www.podlaski.strazgraniczna.pl

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

WZORY OSWIADCZEN:

» OSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



