KRAJOWA  OFERTA  PRACY

Komendant Warmińsko-Mazurskiego Oddziału Straży Granicznej w Kętrzynie
jest zainteresowany pozyskaniem kandydata/ki na stanowisko 
zaopatrzeniowiec  
w Sekcji Ekonomicznej 
Wydziału Łączności i Informacji
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosi co najmniej 6 %
Wymiar etatu: 1
 Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzędu

Warmińsko-Mazurski Oddział Straży Granicznej w Kętrzynie
ul. gen. Wł.Sikorskiego 78
11-400 Kętrzyn

Rodzaj umowy: na czas określony 

System rozkładu czasu pracy: podstawowy
System wynagradzania: miesięczny

Główne obowiązki na stanowisku pracy

· prawidłowe prowadzenie obowiązującej dokumentacji w sprawie gospodarki materiałowo-technicznej według przepisów obowiązujących w Straży Granicznej;

· planowanie i realizacja zakupów i dostaw sprzętu, narzędzi i materiałów łączności 
i informatyki oraz usług i robót zgodnie z Ustawą Prawo Zamówień Publicznych 
i obowiązującymi przepisami z zachowaniem dyscypliny budżetowej;

· sporządzanie wniosków dotyczących zamówień publicznych;
· przygotowywanie opisu przedmiotu zamówienia w związku z realizowanymi zakupami (zgodnie z Ustawą Prawo Zamówień Publicznych oraz poza Ustawą Prawo Zamówień Publicznych) w ramach właściwości Wydziału Łączności i Informatyki; 

· prowadzenie niezbędnej dokumentacji dotyczącej realizowanych dostaw, usług i robót zgodnie z obowiązującymi przepisami;

· bieżące uzupełnianie zapasów magazynu Wydziału Łączności i Informatyki w sprzęt 
i materiały łączności i informatyki;

· uzgadnianie ewidencji materiałowej z użytkownikami Wydziału Łączności i Informatyki;

· przygotowywanie i uaktualnianie obowiązujących umów w zakresie świadczonych usług i realizowanych dostaw;

· zabezpieczenie odbioru sprzętu, narzędzi i materiałów z Magazynu Głównego Biura Łączności i Informatyki Komendy Głównej Straży Granicznej oraz z innych punktów gdzie zostały one zakupione;

· analizowanie stanu posiadanych zapasów w celu nie dopuszczenia do powstania zapasów zbędnych lub ponadnormatywnych;

· obsługa wykorzystywanych w pracy systemów teleinformatycznych.

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy
· niezbędne

· wykształcenie – średnie;

· znajomość budowy i zasad działania sprzętu teleinformatycznego;
· umiejętność obsługi pakietu Microsoft Office;

· znajomość przepisów ustawy „Prawo Zamówień Publicznych”;

· komunikatywność;
· umiejętność pracy w zespole;

· prawo jazdy kategorii „B”,
· dyspozycyjność.
· dodatkowe

· wykształcenie techniczne – informatyczne lub teleinformatyczne lub telekomunikacyjne lub elektroniczne lub teletechniczne lub radiokomunikacyjne lub w zakresie elektryki;

· staż pracy lub doświadczenie w pracy na stanowisku związanym
z obsługą lub dostawami lub zakupami lub sprzedażą lub naprawą lub serwisowaniem sprzętu teleinformatycznego.
Warunki pracy:
Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, w godz. 0730-1530. Korzystanie                 z komputera powyżej 4 godz. dziennie.
Stanowisko pracy stałej zlokalizowane jest na parterze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego komendy oddziału. 
Budynek nie przystosowany dla osób niepełnosprawnych. Praca głównie na terenie jednostki organizacyjnej. W ramach realizacji obowiązków służbowych będą wykonywane również wyjazdy służbowe np. celem realizacji zakupów sprzętu, materiałów, usług.  Na stanowisku nie występują czynniki szkodliwe i uciążliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym. 
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· podanie do Komendanta W-MOSG o przyjęcie do pracy (opatrzone datą i czytelnym podpisem kandydata/ki),

· CV (opatrzone datą i czytelnym podpisem kandydata/tki),
· kopia prawa jazdy kat. „B”,
· kopia świadectwa ukończenia szkoły,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (opatrzone  datą i czytelnym podpisem kandydata/ki),

· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (opatrzone datą i czytelnym podpisem kandydata/ki),

· oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe (opatrzone datą i czytelnym podpisem kandydata/ki),

· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych (opatrzone datą i czytelnym podpisem kandydata/ki,

· w przypadku posiadania stażu pracy lub doświadczenia w pracy na stanowisku związanym z obsługą lub dostawami lub zakupami lub sprzedażą lub naprawą lub serwisowaniem  sprzętu teleinformatycznego – kopia dokumentów potwierdzających staż pracy lub doświadczenie (kopie świadectw pracy, zaświadczenia od pracodawcy, zakres realizowanych zadań z potwierdzeniem konkretnego obszaru stażu lub doświadczenia).

Termin składania dokumentów od  dnia 04.07.2018r. do dnia 20.07.2018r.
Miejsce składania dokumentów: 
Warmińsko-Mazurski Oddział Straży Granicznej w Kętrzynie
ul. gen. Wł.Sikorskiego 78
11-400 Kętrzyn

Biuro Podawcze
Inne informacje: 
Umowa o pracę na czas określony. Wynagrodzenie brutto: zasadnicze 1956 zł + 20% premii + dodatek za wieloletnią pracę, który przysługuje w urzędach państwowych, w wysokości wynoszącej po pięciu latach pracy 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za każdy dalszy rok pracy aż do osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego – art. 22 ust. 1-2 ustawy z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych (Dz. U. z 2017r., poz. 2142 ze zm.). 

Dokumenty można składać osobiście lub nadsyłać za pośrednictwem poczty na wskazany adres (liczy się data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: podanie do Komendanta W-MOSG o przyjęcie do pracy, CV i oświadczenia winny być opatrzone datą i czytelnym podpisem kandydata/ki. Ponadto treść wymaganych oświadczeń winna być zgodna z treścią zawartą w ogłoszeniu. Wzór wymaganych oświadczeń jest dostępny na stronie internetowej Warmińsko-Mazurskiego Oddziału Straży Granicznej w zakładkach: Służba/Praca/Wzór oświadczenia kandydata do pracy w grupie stanowisk pomocniczo-obsługowych. Spośród ofert kandydatów spełniających wymagania formalne, wytypowane osoby zostaną powiadomione telefonicznie i pisemnie o terminie dalszych czynności kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstępie lub oferty kandydatów, którzy nie zostaną zatrudnieni, po zakończonej procedurze kwalifikacyjnej ulegną komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna:

Imię i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej do kontaktów w sprawie oferty pracy: Pani Teresa Żygadło – specjalista Referatu ds. Pracowników Sekcji Spraw Osobowych Wydziału Kadr i Szkolenia, nr telefonu (89) 750 30 83. Częstotliwość kontaktów z osobą wskazaną przez pracodawcę: od poniedziałku  do piątku w godz. od 730 do 1530.
Szczególne zainteresowanie zatrudnieniem kandydata z państwa EOG: Nie. Upowszechnienie oferty w wybranych państwach EOG: NIE. Forma upowszechnienia oferty: zawiera dane umożliwiające identyfikację pracodawcy krajowego. Pracodawca w okresie do 365 dni przed zgłoszeniem oferty pracy nie został skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych. W okresie 365 dni przed zgłoszeniem oferty pracy nie toczyło się wobec pracodawcy postępowanie wyjaśniające. Pracodawca nie zgłosił oferty pracy do innego powiatowego urzędu pracy. Pracodawca nie chce, aby przekazano ofertę pracy do innych powiatowych urzędów pracy w celu upowszechnienia w ich siedzibach. 
Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej „RODO”):

Administrator danych osobowych.

Administratorem Państwa danych osobowych jest Komendant Warmińsko-Mazurskiego Oddziału Straży Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pasławskiego z siedzibą w Kętrzynie przy ulicy Gen. Władysława Sikorskiego 78. 

Dane kontaktowe:

· ul. Gen. Władysława Sikorskiego 78,  11-400 Kętrzyn;

· e-mail: wm@strazgraniczna.pl


· telefon: (89) 750-30-00

Inspektor ochrony danych.

Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warmińsko-Mazurskiego Oddziału Straży Granicznej: woin.wm@strazgraniczna.pl
Podstawa prawna przetwarzania.
· art. 221 Kodeksu pracy, 

· § 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, 

Cel przetwarzania danych.

Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w grupie stanowisk pomocniczo-obsługowych. 

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami państwa danych osobowych będą osoby związane z procedurą zatrudnienia.

Okres przechowywania danych.

W okresie przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy na stanowisko pomocniczo – obsługowe, nie dłużej jednak niż do 09 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą zatrudnioną na stanowisku pomocniczo -obsługowym. Dokumentacja kandydatów, którzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie będzie podlegała komisyjnemu brakowaniu, zaś dokumentacja osób zatrudnionych zostanie włączona do teczki akt osobowych pracownika..
Prawa osób, których dane dotyczą:

1. Przysługuje państwu prawo do żądania od Administratora danych dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia ich przetwarzania.

2. Przysługuje państwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznają Państwo, że przetwarzanie danych osobowych Państwa dotyczących narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest dobrowolne, ale ich nie podanie spowoduje niemożność wzięcia udziału w naborze.
