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Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedziba w

Biatymstoku
15-370 Biatystok ul. gen. J6zefa Bema 100

0

gltoszenie nr 125527 / 17.08.2023

Starszy Referent

Do spraw: kancelaryjnych i i ochrony informacji niejawnych Kancelarii Ogdélnej Placdwki Strazy Graniczng

W

KuZnicy

#administracja publiczna

Liczha stanowizk Wymiar etaty Status Misjsce pracy Waine do Wynagrodzenie

zasadnicze

Czym bedziesz sie zajmowac

3601,10 = brutto

Osoba na tym stanowisku:

-

ewidencjonuje materiaty jawne i niejawne wchodzace | wychodzace w urzadzeniach ewidencyjnych, a takZe wydaje
asobom uprawnionym celem zachowania whasciwego obiegu dokumentdw;

sprawdza sposdb wytwarzania przez wykonawcow merytorycznych i technicznych dokumentéw w celu stwierdzenia
poprawnesci ich wykonania oraz zgednosci z obowigzujgoymi przepisami

uczestniczy w realizac)i czynnosci zwiazanych z brakowaniem dokumentacji archiwalng] | niearchiwalnej Placdwki Strady
Graniczne] w KuZnicy w celu systematycznego rozliczenia dokumentacji biezacego uzytku

WsSpomaga w pracy starszego inspektora - kierownika podczas kompletowania akt spraw zakohczonych celem
przekazania ich do archiwum zakltadowego

uczestniczy w przygotowaniu dokumentacji do ckresowej kontroli stanu ochrony informacji nigjawnych;

udziela wykonawcom merytorycznym wskazdwek dotyczacych wykonywania | ewidencjonowania dokumentdw w celu
wyeliminowania nieprawidlowosci w tym zakresie;

prowadzi ewidencje pieczeci | stempli kancelaryjnych celem zapewnienia prawidiowego ich wykorzystania oraz zgodnosci
stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym;

Wspomaga w pracy starszego inspektora - kierownika w (zasie wykonywania czynnosci dotyczacych przegladu
dokumentacji niejawnej celem poinformowania komendanta placdwki o potrzebie zmiany lub zniesieniu klauzuli

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

L]

Wyksztalcenie: srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmnie) 6 miesiecy w pracy biurowe]
Znajomost przepisdéw o ochronie infarmacji niejawnych oraz instrukcji kancelaryjnaj
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= Posiadanie obywatelstwa polskiego
= Korzystanie z pelni praw publiczrych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysline przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie {wymagania dodatkowe)

= doswiadczenie zawodowe w zakresie instrukci kancelaryjnej | korespondencji nigjawnej;
= Uprawnienia dostepu do informaci niejawnych o klauzuli "scicle tajne®

Co oferujemy

= MoZliwosE wyjscia w celu zatatwienia wazne] sprawy

= Migjsce do odswiezenia sie

# Pomieszczenie lub stojakl na rowery na terenie urzedu
* Migjsce parkingowe na terenie urzedu

= Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

= Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow

Dostepnosc

= Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane 53 z rdwna uwaga bez wzgledu na pled, wiek,
niepetnosprawnose, rase, narcdowoss, przekonania polityczne, przynalednost zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyzZnanie, orientacje seksualng czy te? jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

& |ako osoba ze szcregdinymi potrzebami moZesz je zgiosic na etapie skladania dokumentdw.

& |ako gsoba 2 niepelnosprawnoscia nie mo2esz skorzystal z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie skladaj dokumentu
potwierdzajacego niepefnosprawnost.
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia cgloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe] | spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepeimosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

« praca administracyjno - biurowa w siedzibie placowki w systemie jednozmiancwym w godz. 7:45 - 15:45;
= pbstuga interesantdw;
& [Taca przy monitorze ekranowym powyZe] potowy cZasu pracy;

= narzedzia | materialy wykorzystywane w pracy: komputer, telefon, drukarka, kserokopiarka, faks, skaner, niszczarka do
dokumentdw, materiaty pismiennicze | biurowe;

« praca w budynku na | pletrze;

* budynek nie jest przystosowany do potrzeb osdb niepefnosprawnych ruchowo {brak windy, brak podjazddw oraz
odpowiednich pomieszczen higieniczno - sanitarnych):

= brak oznaczen dla osob niewidomych;
# brak specjalistycznych urzadzen umodiwiajacych prace osobom niedostyszacym i gluchym.

Dodatkowe informacje

= |esli zoctaniesz zakwalifikowany do kolejmego etapu, powiadomimy Cie o bym mailowo (lub telefoniczaie - je2eli nie
podates adresu e-mail).

# Dswiadczenia podpisz edrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.
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» DOferty kandydatow, kbdrzy nie zostali zatrudnieni, mniszczymy po 3 miesiacach od zakoficzenia naboru.

# Nie rozpatrzymy oferty, kbdra nadates po terminie. Dotyczy to te? uzupeiniania ofert.

+ Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty | wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

« Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym dofacz kopie ich tlumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tiumacza przysieglego.

# Nie przesylaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz, 2e mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.

* Zwroc uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogloszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

* FhoZone przez Cieble dokumenty zwenyfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapisow ogloszenia
dotyczacych wymaaganych i dodatkowych dokumentdw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Po wytonieniu ofert spefniajacych wymagania formalne planujemy wykorzystad metody selekcji wlasciwej (np.
sprawdzian wiedzy, zadanie praktyczne, rozmowa kwalifikacyjna) okreslone w tresci procedury naboru obowigzujgce)
w Podlaskim Oddziale Strazy Graniczne] dostepnej na stronie internetowe] POSG: www.podlaski.strazgraniczna.pl

Na ww. stronie intemetowe] zamieszczono rdwniez do wykorzystania wzdr wymaganych oswiadczen, w tym
oswiadczenie o wyraZzeniu 2gody na przetwarzanie danych osobowych zal, nr 9:

http:{ipedlaski.strazgraniczna.pl/idownicad/15/161 862 /Zalaczniknroswiadczenia-stanowiskakorpususluzbycywilmej.pd
f

Twoja aplikacja musi zawierac (dokumenty niezbedne)

Kopie dokumentiw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentiw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie dodwiadczenia zawodowego [ stazu
pracy

Podanie lub list motywacyjny opatrzony data sporzadzenia | odrecznym podpisem kandydatki / kandydata

Zyciorys lub CV

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Dswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem 2a umysine przestepstwe lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentdw potwierdzajacych spefnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawncst o ile taki posiadasz

Aplikuj do: 1 wrzesnia 2023

W formie papierowe| na adres: Komenda Podlaskiego Oddziadu Straky Granicznej

gen. Jozefa Bema 100

15 - 370 Blatystok
z dopiskiem: "oferta pracy - starszy referent, PSG w Kuznicy, nr ogleszenla 125527

Zapraszamy rownieZ do kontaktu telefonicznego: 85 712 72 69

= Dokumenty naledy zhozyd do: 01.09.2023
# Decyduje data: stempla pocztowego [ osobistego dostarczenia oferty do urzedu
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Przetwarzanie danych osobowych

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

= Administrator danych i kontakt do niege: Komendant Podiaskiego Oddziatu Strazy Graniczne], ul. gen. |ézefa Bema 100,
15-370 Biatystok, tel.: 85 714 50 01, faks: B85 T14 57 01, email: podiaski@strazgraniczna._pl
» Kontakt do inspektora echrony danych: Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji, ul. gen. Jézefa Bemna 100, 15-370
Biatystok, tel.: 85 714 51 50, faks: 85 714 57 26, email: woi.podlaski@strazgranicana.pl
# Cel| przetwarzania danych:
przeprowadzenie naborns na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
# Informacje o odbiorcach danych: Komendant Podlaskiego Oddziatu Strazy Granicznej, ul. gen. jézefa Bema 100, 15-370
Biakystok, tel.: BS 714 50 01, faks: 85 714 57 01, email: podlaski@strazgraniczna.pl
= Dkres przechowywania danych:
zas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktdrych dyrektor generalny urzedu ma mo2liwosd wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
Zaistnieje koniecznosE obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisiw o
archiwizacii
* |Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii:
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych:
prawo do ograniczenia przetwarzania danych csobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych:
- 73danie realizacji tych praw naledy przestad w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyZej;
5. prawo do wniesienia skargl do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych {ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
+ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. & ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO:
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
# Informacje o wymogu podania damych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22° Kodeksu pracy oraz ustawy o sfuzbie cywilng (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrednienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyd w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie

cywilnej.

N

Podanie innych damych w zakresie nieokreslonym przeplsami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna cdwotad w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegoine kategorie danmych, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, kenieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, kbora moze zostal cdwolana w dowolnym czasie.

# |nne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda ted
profilowane

Zatgczniki
Zatgcznik nr 9 (oswiadczenia korspus stuzby cywilnej).pdf (pdf, 297 KB)

https://sokolka.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc 5/5


/documents/1938811/4930119/Za%C5%82%C4%85cznik%20nr%209%20%28o%C5%9Bwiadczenia%20korspus%20s%C5%82u%C5%BCby%20cywilnej%29.pdf/a2c5ae5d-d5dd-4aed-81c5-d4b5a538ac1f?t=1692257323622

	Praca na st. starszy referent w Placówce Straży Granicznej w Kuźnicy

