KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydatow/tek na stanowisko:
inspektor
w Sekcji Ogolnej
Strzezonego OSrodka dla Cudzoziemcéw w Ketrzynie
Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Ketrzynie

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1/1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

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

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

NIP 742-000-73-89, REGON 510207605
Podstawowy rodzaj dziatalnosci wg PKD 8424 Z
Liczba zatrudnionych pracownikéw: 305

Rodzaj umowy: na czas okre§lony
Swiadczenie pracy od poniedziatku do piatku od godz. 7% do godz. 15%.
Miejsce wykonywania pracy: Ketrzyn — komenda oddziatu.

Osoba na tym stanowisku:

e wykonuje czynnosci kancelaryjne, w tym przy wykorzystaniu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD). Odbiera, rejestruje korespondencje we wiasciwych
urzadzeniach ewidencyjnych, przekazuje Naczelnikowi Wydziatu — Kierownikowi
Strzezonego Osrodka dla Cudzoziemcow w Ketrzynie, Zastepcy Naczelnika
korespondencj¢ wchodzaca do rozpatrzenia, a nastgpnie przekazuje ja wiasciwym
funkcjonariuszom i pracownikom w celu realizacji zadan i rzetelnego obiegu informacji,

e prowadzi karty ewidencji obecnosci funkcjonariuszy i pracownikéw Strzezonego
Osrodka dla Cudzoziemcéw w Ketrzynie w tym przy wykorzystaniu elektronicznego
systemu Rejestru Czasu Pracy oraz przeprowadza wstgpng kontrole formalna
dokumentacji zwigzanej z absencjg chorobowg funkcjonariuszy i pracownikow
Strzezonego Osrodka dla Cudzoziemcéw w celu prawidlowego zaewidencjonowania
obecnosci funkcjonariuszy i pracownikow,

e wykonuje zadania koordynatora Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Strzezonym Osrodku dla Cudzoziemcow w celu zapewnienia prawidlowego
wdrazania, wykorzystania i funkcjonowania EZD,

e okresowo przygotowuje dokumenty celem archiwizacji,



e okresowo przygotowuje zestawienia zbiorcze wynikajace z zadan realizowanych przez
wydziat celem kompilacji informacji z poszezegélnych komoérek wydziatu.

POTRZEBNE CI BEDA (WYMAGANIA NIEZBEDNE)

e wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 7 miesiecy udokumentowanego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy w pracy biurowej,

e znajomo$¢ ogllnych zasad funkcjonowania kancelarii jawnych oraz przepisow
kancelaryjnych,

e znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

e znajomos¢ obstugi edytoréw tekstowych (Word, Open Office),

e znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, xero),

e umiejetno$é komunikacji interpersonalne;,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e korzystanie z pelni praw publicznych,

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

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (WYMAGANIA DODATKOWE)
e znajomos¢ jezyka obcego: rosyjskiego na poziomie Al lub angielskiego na poziomie Al
e znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego,
e znajomos$¢ obstugi programéw stuzacych do ewidencji czasu pracy/stuzby.

CO OFERUJEMY
¢ indywidualny rozktad czasu pracy,
¢ mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy,
e miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,
e miejsce do od$wiezenia sig,
e pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,
e miejsce parkingowe na terenie urzedu,
e dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,
e dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow.

DOSTEPNOSC

e nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwagg bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona;

e jako osoba z niepelnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
- nie sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w urz¢dzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%.

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy zlokalizowane jest na drugim pigtrze budynku wielokondygnacyjnego
Strzezonego Osrodka dla Cudzoziemcoéw. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada



bariery architektoniczne (schody, brak wind) dla os6b ze stopniem niepetnosprawnosci
z dysfunkcja ruchows, brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla oséb
niepelnosprawnych. Pomieszczenie pracy spelnia wymagania stanowisk pracy stalej. Ze wzgledu
na rozmieszczenie wewnetrznych komorek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania sie po
terenie zewngtrznym oraz pomig¢dzy kondygnacjami budynku. Na stanowisku pracy wystepuje
narazenie na kontakt z czynnikiem biologicznym. Ryzyko zawodowe na poziomie
akceptowalnym.

Wystepujg kontakty zewnetrzne — telefoniczne oraz osobiste kilka razy w miesigcu.

Wystepuja czynniki szczegoélnie utrudniajace wykonywanie zadan takie jak: praca w szczegdlnie
trudnych warunkach srodowiskowych.

DODATKOWE INFORMACJE

Oswiadczenia podpisz odr¢cznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktorg nadales po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dolgcz kopie ich thumaczenia na jezyk
polski sporzadzone przez thumacza przysigglego.
Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktoére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze.
Przeslij tylko te, ktoérych wymagamy lub zalecamy.
Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.
Jezeli w Twoich dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
niezbedne bedzie Twoje o$wiadczenie o zgodzie na ich przetwarzanie, Wéowczas takie
o$wiadczenie moze by¢ sformulowane w nastgpujacy sposéb ,,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych do celow naboru, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO.
W przypadku legitymowania si¢ dokumentami wystawionymi na inne niz obecnie
posiadane nazwisko kandydat winien zlozy¢ stosowne o$wiadczenie na t¢ okoliczno$é.
Oferty kandydatéw, ktére wplyng do Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej zostang zweryfikowane pod wzgledem spelnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na podstawie dokumentow wymienionych w ogloszeniu w czesci
» Iwoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)” poprzez weryfikacje:

- ztozenia oferty w wyznaczonym terminie,

- kompletnosci dokumentow,

- tresci dokumentéw, w tym dat i wymaganych podpisow.
List motywacyjny i o$wiadczenia winny byé opatrzone data i czytelnym podpisem
kandydata.
Tres¢ wymaganych o$wiadczen winna by¢é zgodna z trescia zawartg
w ogloszeniu. Wzory o$§wiadczen dla kandydatow do pracy w korpusie stuzby cywilnej
sa dostepne na stronie BiP W-MOSG w zakladkach: Wolne stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej/Wzory dokumentéw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej w zakladkach: Sluiba /Praca/Wzory o§wiadczen dla
kandydatéw do pracy/OSwiadczenia — stanowiska w Korpusie sluzby cywilnej.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia selekcji ofert spelniajacych wymagania
formalne na podstawie analizy merytorycznej ztozonych dokumentéw, uwzgledniajgce
wymagania dodatkowe wynikajace z ogloszenia o naborze.



e Osoby — po pozytywnej weryfikacji formalnej i merytorycznej (o ile wystepuje)
dokumentéw — zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang powiadomione
e-mailem o ich terminie (w przypadku niepodania adresu e-mail - telefonicznie).

¢ Planujemy nast¢pujgce metody/techniki naboru:

— weryfikacje formalng dokumentéw,

— weryfikacje merytoryczng dokumentow uwzgledniajgcych wymagania dodatkowe
(opcjonalnie),

— testy z wiedzy,

— testy praktyczne,

— rozmowe kwalifikacyjna.

e Przewidujemy mozliwos¢ przeprowadzenia naboru czgsciowo zdalnie.

e Zachecamy do zapoznania si¢ z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru,
ktére zostaly zamieszczone na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddzialu
Strazy Granicznej w zakladkach: Sluzba /Praca/zasady naboru zewngtrznego —
stanowiska w Korpusie sluzby cywilnej.

e Zachecamy do zamieszczania w ztozonych ofertach adresu e-mail i numeru telefonu.

o Wynagrodzenie miesi¢czne zasadnicze brutto: 3226,75 zl.

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE)

e CVilist motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztatcenia,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oS$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

DOLACZ JESLI POSIADASZ (DOKUMENTY DODATKOWE)
e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
znajomosci jezyka obcego rosyjskiego na poziomie Al lub angielskiego na poziomie Al
e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
znajomos$¢ obstugi programéw stuzacych do ewidencji czasu pracy/stuzby.

APLIKUJ od dnia 20.07.2022r. do dnia 12.08.2022r.

- w formie papierowej w zamknig¢tej kopercie na adres:

Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej

im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego

ul. gen. WL Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

BIURO PODAWCZE - czynne calg dobg

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urz¢du
lub

- w formie elektronicznej przez Elektroniczng skrzynk¢ podawcza W-MOSG (ePUAP)
dostepna na stronie BiP W-MOSG w zakladce: ePUAP.

Decyduje data wplywu oferty na elektroniczng skrzynk¢ podawcza W-MOSG



L3

Dokumenty wymagajace podpisu nalezy doda¢ do pisma ogélnego do urzedu, a nastgpnie catosé
podpisa¢ przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.
W przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (89) 750 30 83 od poniedzialku do pigtku
w godz. 07:30-15:30

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu 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 Warminisko-Mazurskiego
Oddzialu Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedzibg w Ketrzynie przy
ulicy Gen. Wladystawa Sikorskiego 78.
Dane kontaktowe:

e ul. Gen. Wiladystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn;

e e¢-mail: wmosg@strazgraniczna.pl

e telefon: (89) 750-30-00

Inspektor ochrony danych
Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warminsko-
Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej: woi.wmosg (¢ strazoraniczna.pl

Podstawa prawna przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe bgdg przetwarzane w oparciu o:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
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 stuzbie cywilnej,

- art. 6 ust. 1 lit. &) RODO w zwigzku z art. 22!* {j. na podstawie Pana/Pani zgody —
w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustawy, przy czym przestanie wspomnianych
danych bedzie réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na ich przetwarzanie w rozumieniu definicji
»Zgody”, o ktérej mowa w art. 4 pkt 11 RODO.

Jezeli w Pana/Pani dokumentach zawarte bedg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
tj. danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$é do zwigzkéw zawodowych oraz
danych genetycznych i danych biometrycznych, ktdre pozwalajg jednoznacznie zidentyfikowaé
osob¢ fizyczng lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej,
przetwarzanie ich bedzie mozliwe tylko na podstawie pisemnej zgody na ich przetwarzanie. Brak
zgody bedzie skutkowato niemoznoscia ich przetwarzania.

Cel przetwarzania danych
Przeprowadzenie naboru na wybrane stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilne;j.



Odbiorcy danych osobowych

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

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe, beds przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu
przetwarzania (z uwzglednieniem okresu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wyloniong w drodze naboru, w ktérych Komendant Warmifisko-Mazurskiego Oddzialu
Strazy  Granicznej ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego  wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), nie
dtuzej jednak niz do 9 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru.

Dokumentacja kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegata
komisyjnemu brakowaniu, za$ dokumentacja 0séb zatrudnionych zostanie wiaczona do teczki
akt osobowych pracownika.

Prawa osob, ktérych dane dotycza

Przyshuguje Panu/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 Panu/Pani prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przyshuguje Panu/Pani réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych
narusza przepisy RODO.

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

Skladajac_dokumenty, oSwiadczasz, Ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze.
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