\ on 41293
POWIATOWY URZAD PRACY
w BARTOSZYCACH

KRAJOWA OFERTAPRACY > EKRETARIAT
Whtyneto dnia 06 1118
Komendant Warmirisko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydata/kandydatid w kerpusie shuzby cywilnej
na stanowisko:
starszy referent
w Zespole Postepowari Karnych i Techniki Kryminalistycznej
Grupy Operacyjno-Sledezej
Placéwki Strazy Granicznej w Bezledach
Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Ketrzynie

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie
ul. gen. Wi. Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

NIP 742-000-73-89, REGON 510207605
Podstawowy rodzaj dziatalnoéci wg PKD 8424 Z,
Liczba zatrudnionych pracownikéw: 301

Migjsce pracy: Placowka SG w Bezledach, 11-200 Bartoszyce.

System rozkiadu czasu pracy: podstawowy od poniedziatku do pigtku w godz. 7°° - 15%¢,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

¢ wytwarzanie dokumentacji jawnej na zlecenie i potrzeby funkcjonariuszy w celu Zapewnienia
wlasciwe] obstugi kancelaryjno-biurowej Grupy Operacyjno-Sledczej, w tym wysylanie zapytar
w ramach  gromadzenia danych osobopoznawczych podejrzanych w prowadzonych
postepowaniach przygotowawczych,

e wytwarzanie projektéw pism w zakresie zleconym przez funkcjonariuszy Grupy Operacyjno-
Slcdczej w celu wsparcia, nsprawnienia, ulatwienia czynnosci zwigzanych z udzieleniem
odpowiedzi wlasciwym komérkom Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
iurzedom,

» gromadzenie, opracowywanie i przetwarzanie informacji oraz przekazywanie danych w ramach
obowigzujgcego systemu  statystyczno-meldunkowego i sprawozdawczego do whasciwych
komérek merytorycznych w oddziale,

e przygotowywanie techniczne akt kontrolpych postepowan przygotowawczych prowadzonych
przez funkcjonariuszy Grupy Operacyjno-Sledczej celem ich archiwizacji,

» wykonywanie na polecenie przelozonego wyciagdw, odpisow, kopii dokumentéw w celu
dowodowym na potrzeby prowadzonych postgpowar.



Warunkd pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na 1 pigtrze budynku wielokondygnacyjnego Placowki Strazy
Granicznej w Bezledach. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne
dla oséb ze stopnien niepelnosprawnosci z dysfunkeja ruchows (schody, brak wind) oraz
pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych. Pomieszczenia
pracy speiniajg wymagania stanowisk pracy statej. Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym.
Wystepujg inne czynniki szczegélnie utrudniajace wykonywanie zadan w przypadku, gdy pracownik
otrzymuje do wykonania pilne zestawienie statystyczne lub dokument, musi podja¢ decyzje, co do
sposobu wykonania pracy, pozyska¢ dane do zestawienia i wykona¢ prac¢ w okreslonym terminie.

Wymagania niezbedne:
» wyksztalcenie: §rednie,

Inne wymagania niezbgdne:

e komunikatywnosé,

¢ umiejetnosé pracy w zespole,

¢ umiejetnos$¢ obshugi urzadzen biurowych,

s starannosé,

s znajomoéé obstugi komputera w srodowisku (Windows, MS Office: Word, Open Office, arkusz
kalkulacyjny),

o znajomo$¢ przepisdw dotyczgcych wytwarzania i obiegu dokumentéw niejawnych,

o posiadanie obywatelstwa polskiego,

¢ korzystanie z petni praw publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przesigpstwo umysine lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy udokumentowanego dos$wiadczenia w pracy biurowej.
Preferowane doswiadczenie w pracy biurowej w administracji publicznej,

e posiadanie przeszkolenia w zakresie ochrony informacii niejawnych,

o posiadanie po§wiadczenia bezpieczefistwa upowazniajgeego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne”,

¢ zdolno$é rzeczowego i zwieztego formutowania mysli,

e zapoznanie 7 Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zamieszezong
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty i oéwiadczenia niezbgdne:

o list motywacyjny,

e CV,

s kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztalcenia,

¢ oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o oéwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

s oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.



Dokumenty i ofwiadczenia dodatkowe

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

* kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania
przeszkolenia z ochrony informacji niejawnych,

» kopie dokumentéw potwierdzajaeych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
posiadania poswiadczenia bezpieczefistwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klanzulg , tajne”,

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania Sprawdzajacego w celu
uzyskania po§wiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzul »iajne”,
W przypadku wyrazenia zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego, nalezy napisaé
i dolgczy¢ jako odrebne, gdyz brak jest we wzorach ofwiadezen,

o o$wiadczenie o zapoznanin z Informacjg dotyezace przetwarzania danych osobowych,
zamieszczong w ogloszeniu o naborze.

* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru,

Dokumenty nalezy skladaé od dn. 07.11.2019r, do dn. 18.11.2019r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osebistego dostarczenia oferty do urz¢du — w kopercie

Warmitisko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego
ul. gen. W, Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn
BIURO PODAWCZE (czynne caly dobg)

INNE INFORMACJE:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane 3 réwng uwagg bez
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnoss, rasg, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez Jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Umowa o pracg na czas okreélony. Wynagrodzenie miesigezne brutto: zasadnicze na okres
trwania umowy o pracg na czas okre$lony wynosi okolo 2.518,86 zI brutto, Dokumenty mozna
sktada¢ osobiscie w Biurze Podaweczym lub nadsylaé za posrednictwem poczty (decyduje data
stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzgdu — w kop ercie). Wymagane dokumenty
takie jak: list motywacyjny, oéwiadczenia winny byé opatrzone datg i czytelnym podpisem
kandydata/kandydatki. Ponadto tresé wymaganych o$wiadezeri winna byé zgodna z tredeig zawarty
w ogloszeniu, Wzory oéwiadezen dla kandydatéw do pracy w korpusie sluzby cywilnej s3 dost¢pne
na stronie BiP W-MOSG w zakladkach: Wolne stanowiska pracy w shuzbie cywilnej/Wzory
dokument6w oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej w
zekladkach: Sluzba /Praca/Wzory oswiadczen dla kandydatéw do pracy. Osoby speiniajgce
wymagania formalne, zostang powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach kwalifikacyjnych.
Oferty odrzucone na wstgpie lub oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni, beds podlegaty
komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna



Imig i nazwisko pracodawey lub osoby wskazanej do kontaktéw w sprawie oferty pracy: Pani Teresa
Zygadlo — specjalista Referatu ds. Pracownikéw Sekcji Spraw Osobowych Wydziaty Kadr
i Szkolenia, nr telefonu (89) 750 30 83. Czgstotliwos¢ kontakiéw z osobg wskazang przez
pracodawcg: od poniedzialku do pigtku w godz. od 7.30do 15.30.

Szczegdlne zainteresowanie zatrudnieniem kandydata z pafistwa EOG: Nie. Upowszechnienie oferty
w wybranych paistwach EOG: NIE. Forma upowszechnienia oferty: zawiera dane umozliwiajgce
identyfikacj¢ pracodawcy krajowego. Pracodawca w okresie do 365 dni przed zgloszeniem oferty
pracy nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych. W okresie
365 dni przed zgloszeniem oferty pracy nie toczylo si¢ wobec pracodawcy postgpowanie
wyjaéniajace. Pracodawea nie zelosit oferty pracy do innego powiatowego urzedu pracy. Pracodawea
nie_chce, aby przekazano ofert¢ pracy do innych powiatowych urzedéw pracy w celn
upowszechnienia w ich siedzibach.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sq przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO.

Kazdy kandydat przystepujacy 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:
Administrator danych osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Komendant Warmirisko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedzibg w Ketrzynie przy ulicy
Gen. Wiadystawa Sikorskiego 78.

Dange kontaktowe:

» ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn;
o e¢-mail: wm@strazgraniczna.pl
s telefon: (89) 750-30-00

Inspcktor ochrony danych

Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warmifisko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej: woin. wm(@strazgraniczna.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 . 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 shuzbie cywilnej,

- art. 6 ust. 1 lit. 8) RODO w zwiazku z art. 22! tj. na podstawie Pana/Pani zgody — w zakresie danych
nie objetych zakresem ww. uslawy, przy czym przestanie wspomnianych danych bedzie



réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na ich przetwarzanie w rozumieniy definicji ,,zgody”,
o ktorej mowa w art. 4 pkt 11 RODO.

Jezeli w Pana/Pani dokumentach zawarte bgdg dane, o ktérych mowa w art. 9 usy. 1 RODO,
tj. danych osobowych ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub emiczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleimosé do zwigzkéw zawodowych oraz, danych

genetycznych i danych biometrycznych, ktére pozwalajg jednoznacznie zidentyfikowa¢ osobe
fizyczng lub  dane dotyczgce  zdrowia, seksualnosci lub orientacji  seksualnej,
przetwarzanie ich bgdzie mozliwe tylko na podstawie pisemnej zgody na ich przetwarzanie. Brak
zgody bedzie skutkowato niemoznodciy ich przetwarzania,

Cel przetwarzania danych
Przeprowadzenie naboru na wybrane stanowisko pracy w korpusie stuzby eywilnej,
Odbiorcy danych oscbowych

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym powyzej, Pana/Pani danc
osobowe mogg by¢ udostgpniane wylacznie organom i podmiotom upowaznionym na podstawie
stosownych przepiséw prawa lub uméw.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe, bgdg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania (z uwzglednieniem okresu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru, w kiérych Komendant Warminisko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaisinieje koniecznodé obsadzenia tego samego stanowiska), nie diuzej jednak niz do 9 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru,

Dokumentacja kandydatéw, ki6rzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bgdzie podlegata
komisyjnemu brakowsniu, za$ dokumentacja 0s6b zatrudnionych zostanie wigczona do teczki akt
osobowych pracownika.

Prawa os6b, ktérych dane dotyczy

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

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje PanwPani prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodnoéé z prawem przelwarzania, ktorego
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 bgdg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,
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