KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

specjalista-koordynator
w Referacie Planowania i Rozliczen
Sekeji Budownictwa i Obshugi Nieruchomosei
Wydzialu Techniki i Zaopatrzenia

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

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

ul. gen. Wiladystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

Miejsce pracy: Ketrzyn

NIP 742-000-73-89, REGON 510207605
Podstawowy rodzaj dzialalnosci wg PKD 8424 7
Liczba zatrudnionych pracownikow: 314

Rodzaj umowy: na czas okreslony
System rozktadu czasu pracy: podstawowy

System wynagradzania; miesigczny

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* koordynowanie praca funkcjonariuszy i pracownikéw referatu Planowania i Rozliczen Sekcji
Budownictwa i Obshigi Nieruchomosci Wydzialu Techniki i Zaopatrzenia poprzez
podejmowanie decyzji o sposobie realizacji danego przedsigwziecia, rozdziatu zadan, kontroli
prawidlowosci wykonania, monitorowania stopnia ich wykonania, wspolpracy z przetozonymi
oraz pozostalymi osobami zatrudnionymi w Sekcji Budownictwa i Obstugi Nieruchomosci
celem utrzymania wysokiej wydajnosci i skutecznosci dzialan Referatu,

¢ planowanie zadan finansowanych ze $rodkéw budzetowych oraz poza budzetowych (w tym
srodkéw Unii Europejskiej) poprzez koordynacje i wspéluczestnictwo w sporzadzaniu
wieloletnich planéw inwestycyjnych w  postaci programéw inwestycji oraz zalozen
inwestycyjnych lub remontowych do wieloletnich koncepcji funkcjonowania Strazy Granicznej
oraz nadzorowanie sporzadzania rocznego planu potrzeb remontowo-konserwacyjnych, planu
zamdwien publicznych, planu remontéw oraz planu rzeczowo-finansowego celem zapewnienia
srodkow finansowych z przeznaczeniem na realizacjg rob6t budowlanych,



e nadzorowanic wydatkowania $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢
przedsiewzigé ze Srodkow budzetowych oraz pozabudzetowych (w tym $rodkow Unii
Europejskiej), celem zgodnego z obowiazujagcymi przepisami wydatkowania Srodkow
finansowych oraz realizacji zadan w terminach umownych,

e sporzadzanie wnioskéw wraz z zatacznikami o udzielenie zamowien publicznych ponize]
i powyzej progu przewidzianego W ustawie Prawo Zamowien Publicznych, w szczegoOlnoscl
sporzadzanie opisOw kryteriow oceny ofert, projektu umowy, opisu sposobu obliczenia ceny,
opisu warunkow udziatu w postepowaniu oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych
celem prawidtowego wylonienia wykonawcy,

o nadzorowanie sporzadzania okresowych i doraznych sprawozdan oraz meldunkéw z realizacji
zadan inwestycyjnych oraz remontowych realizowanych przez sekcje w celu poinformowania
przetozonych lub jednostek nadzorujacych o stanie zaawansowania robot budowlanych,

e gromadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji celem przekazania jej do Archiwum
Zaktadowego W-MOSG.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na trzecim pietrze budynku wielokondygnacyjnego
kompleksu koszarowego komendy oddziatu. Dojscia 1 dojazdy utwardzone, budynek posiada
bariery architektoniczne (schody, brak wind) dla 0s6b ze stopniem niepelnosprawnosci
z dysfunkcja ruchowa.

Pomieszczenia pracy speiniaja wymagania stanowisk pracy stalej, na stanowisku pracy nie
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia oraz warunki uciazliwe. Ryzyko zawodowe na
poziomie akceptowalnym. Kilka razy w miesiacu wystepuja kontakty telefoniczne lub osobiste
z potencjalnymi ustugobiorcami w celu ustalania zakresu ustug, jak tez w celu prawidiowego
przygotowania dokumentow do rozliczenia zadania (przygotowanie dokumentow ksiegowych,
oéwiadczen podwykonawcow, polis ubezpieczeniowych, dokumentéw potwierdzajacych
wazno$é gwarancji nalezytego wykonania umowy) np. W sposOb narzucony przez darczyfncow
danego funduszu (w przypadku zadan realizowanych ze srodkoéw pozabudzetowych). Ponadto
pracownik ma osobisty kontakt z wykonawcami robot budowlanych podczas koncowych
odbioréw robot, odbioréw wad, odbiorow gwarancyjnych. Wystepuja czynniki szczeg6lnie
utrudniajace wykonywanie zadan jak: zagrozenie korupcjg podczas realizacji procedury
przetargowej badz rozpoznania rynku, w przypadku zamowien ponizej progu ustawowego.
Wystepuje presja czasu podczas jednoczesnej realizacji ilosci i ztozonosci zadan:
zmieniajacych si¢ przepisow w kontekscie koniecznosci zastosowania ich bez ugruntowanej
praktyki, biezacych procedur, wyjasnien lub wyrokéw sadu lub konieczno$ci wydatkowania
srodkéw finansowych w okreslonym czasie. Wystepuje duza odpowiedzialno$¢ np.: podczas
realizacji przedsigwzie¢ budowlanych o wysokiej wartosci.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne
o wyksztalcenie: wyzsze,
e doswiadczenie zawodowe: 20 miesigcy doswiadczenia w obszarze planowania lub
rozliczania zakupow,



pozostale wymagania niezbedne:
* znajomos¢ przepisdw prawa zamdowien publicznych i aktow wykonawczych do ustawy
oraz przepisow dot. finanséw publicznych,
* znajomo$¢ przepiséw finansowania inwestycii,
* umiejetnosé pracy w zespole,
* umiejetnos¢ argumentowania,
* posiadanie obywatelstwa polskiego,
* Korzystanie z pelni praw publicznych,
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub umysine
przestepstwo skarbowe,
* zapoznanie si¢ z Informacjg dotyczacy przetwarzania danych osobowych, zamieszczong
w ogloszeniu o naborze.
Wymagania dodatkowe:
* udokumentowane doswiadczenie w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych.
Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:
* zyciorys/CV i list motywacyjny, .
* kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych spenienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego /stazu pracy,
* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie polskiego obywatelstwa,
* o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
* oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
zamieszczona w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

* kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia, '

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

* Zlozenie przez kandydata o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw naboru jest dobrowolne.

W przypadku zamieszczenia w przedstawionych przez Panig/Pana dokumentach danych

osobowych wykraczajacych swym zakresem poza zakres okreSlony w treici ogloszenia

o naborze, zlozenie o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw naboru jest niezbedne.

Dokumenty nalezy skladaé od dn. 24.11.2018r. do dn. 04.12.2018r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego
ul. gen. Wt. Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn
BIURO PODAWCZE (czynne cala dobe)



INNE INFORMACIJE:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelmosprawnos¢, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Umowa o prace na czas okreslony. Wynagrodzenie miesi¢czne brutto: zasadnicze na okres
trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 2.726,00 zi brutto.

Dokumenty mozna skfada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsyta¢ za posrednictwem poczty
(decyduje data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny,
zyciorys/CV i o$wiadczenia winny by¢ opatrzone dat3 1 czytelnym podpisem
kandydata/kandydatki. Ponadto tres¢ wymaganych o$wiadczen winna by¢ zgodna z trescig
zawarta w ogloszeniu. Wzory o$wiadczen dla kandydatow do pracy w korpusie stuzby cywilnej
sa dostepne na stronie BiP W-MOSG w zakladkach: Wolne stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej/Wzory dokumentow oraz na stronie internetowej Warminisko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Granicznej w zaktadkach: Stuzba/Praca/Wzor o$wiadczenia kandydata do pracy w korpusie
stuzby cywilnej. Lista kandydatow/kandydatek spetniajacych wymagania formalne zostanie
zamieszczona w BIP W-MOSG. Osoby spelniajace wymagania formalne, zostang powiadomione
pisemnie o dalszych czynnos$ciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie lub oferty
kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni, po zakonczonej procedurze kwalifikacyjnej ulegng
komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna:

Imie i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej do kontaktéw w sprawie oferty pracy: Pani
Teresa Zygadto — specjalista Referatu ds. Pracownikow Sekeji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr
i Szkolenia, nr telefonu (89) 750 30 83. Czestotliwo$¢ kontaktow z osobg wskazana przez

pracodawce: od poniedziatku do pigtku w godz. od 730 do 15",

Szczegdlne zainteresowanie zatrudnieniem kandydata z panstwa EOG: Nie. Upowszechnienie
oferty w wybranych pafstwach EOG: NIE. Forma upowszechnienia oferty: zawiera dane
umozliwiajace identyfikacje 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 postepowanie wyjasniajace. Pracodawca nie zglosit oferty pracy do innego
powiatowego urzedu pracy. Pracodawca nie chcee, aby przekazano oferte pracy do innych

powiatowych urzgdow pracy w celu upowszechnienia w ich siedzibach.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
RODO.

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

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



Administrator danych osobowych

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

Dane kontaktowe:

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

Inspektor ochrony danych

Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warminsko-

Podstawa prawna przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku
z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 4 oraz art. 26 i nast. Ustawy
z dnia 21 listopada 2018 r. o shuzbie cywilnej, § 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika, a takze w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. na podstawie Pani/Pana zgody —
w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw.

Cel przetwarzania danych

Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej (art. 4 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej)

Odbiorcy danych osobowych

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ udostepniane wytacznie organom i podmiotom upowaznionym na podstawie
stosownych przepisow prawa lub uméw. W szczegélnosci Pani/Pana imie i nazwisko,
w przypadku spetnienia kryteriéw formalnych naboru, stanowig informacje publiczng i moga by¢
udostgpniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 z p6zn. zm.). Dane osobowe wybranego kandydata (imig,
nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane s3 w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie urzedu, Biuletynie urzgdu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe, bgdg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania (z uwzglgdnieniem okresu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru, w ktérych Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), nie dhuzej jednak niz do 9
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze naboru.



Dokumentacja kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegata
komisyjnemu brakowaniu, dane osobowe nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
(imig, nazwisko i miejsce zamieszkania), beda przetwarzane po zakoficzeniu naboru w celach
sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pézn. zm.),
za$ dokumentacja os6b zatrudnionych zostanie wiaczona do teczki akt osobowych pracownika.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

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

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uznania, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Inne informacje

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych zawarta jest na stronie internetowej w
linku http://www.wm.strazgraniczna. pl/wm/rodo/28503. RODO . html.
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