WARMINSKO-MAZURSKI ODDZIAL Ketrzyn, dnia /“” pazdziernika 2019r.
STRAZY GRANICZNEJ
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego Egz. pojedynczy

droga e-mail
poczta@ketrzyn.praca.gov.pl

POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Pocztowa 11
11-400 Ketrzyn

dotyczy przestania ogloszer o wolnych miejscach pracy w Warmirisko-Mazurskim Oddziale Strazy
Granicznej w Ketrzynie

Komendant Warmifisko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Ketrzynie uprzejmie
informuje, iz jest zainteresowany pozyskaniem kandydatow/tek do pracy w korpusie stuzby
cywilnej na nw. stanowiska:

e inspektor (ds. obstugi kadrowej) w Referacie do spraw Funkcjonariuszy Sekcji Spraw
Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej
w Ketrzynie (na podstawie umowy o prace na czas okre§lony) — 1/1 etat - miejsce pracy —
komenda oddziatu - termin ogloszenia oferty pracy od dnia 15.10.2019r. do dnia 28.10.2019r.,

e inspektor (ds. rozliczen faktur i uméw zywnosciowych) w Sekcji Gospodarki Mundurowej
i Zywnosciowej Wydzialu Techniki i Zaopatrzenia Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej w Ketrzynie (na podstawie umowy o prace na czas okreslony) — 1/1 etat - miejsce
pracy — komenda oddziatu - termin ogloszenia oferty pracy od dnia 15.10.2019r. do dnia
28.10.2019r.

Prosz¢ o podanie niniejszej informacji w sposob zwyczajowo przyjety w Pafistwa urzedzie.

Zalyczniki 2 na 11 stronach:

Zal. nr 1 - oferta pracy na stanowisko inspektor (ds. obstugi kadrowej) RF SSO WKiSz na 6 stronach,

Zak. nr 2 - oferta pracy na stanowisko inspektor (ds. rozliczen faktur i uméw zywno$ciowych) na 5
stronach.

iSzkolenia
i¢go Oddzialu

Wykonano w pojedynczym egzemplarzu: po wystaniu a/a
Wykonat: Teresa Zygadlo, & 89 750 30 83.
Dnia 14.10.2019 .






KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warminisko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydatéw/tek na stanowisko:
inspektor
(ds. obstugi kadrowej)
w
Referacie do spraw Funkcjonariuszy
Sekcji Spraw Osobowych
Wydzialu Kadr i Szkolenia

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

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzgdu

Warminsko-Mazurski Oddziat 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 7

Liczba zatrudnionych pracownikow: 301

Rodzaj umowy: na czas okreslony

System rozktadu czasu pracy: podstawowy

Swiadczenie pracy od poniedziatku do piatku, 8 godzin na dobe¢/40 godzin tygodniowo.

Miejsce pracy: Ketrzyn
System wynagradzania: miesieczny

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

o udzielanie informacji funkcjonariuszom W-MOSG oraz sporzadzanie réznego rodzaju
zaswiadczen wynikajacych ze stosunku stuzbowego funkcjonariuszy lub korzystania
z przyshugujgcych im uprawnien na prosb¢ zainteresowanych, ich przelozonych oraz
funkcjonariuszy i pracownikéw innych komorek organizacyjnych W-MOSG celem
przedtozenia w urzedach;

o przygotowywanie projektow opinii, rozkazéw o przyznanie nagréd uznaniowych oraz
sporzadzanie wyciaggéw ze zbiorczych rozkazéw personalnych o wyréznieniu celem
zapoznania z nimi zainteresowanych funkcjonariuszy, a takze przygotowywanie aktéw
mianowan. Dokonywanie sprawdzenia wytworzonych przez innych pracownikéw
i funkcjonariuszy komorki kadrowej rozkazow wynikajgcych ze stosunku shizbowego



w zakresie zgodnosci danych z wnioskami oraz kartami ewidencyjnymi oraz
przygotowywanie tych rozkazéw do rejestracji w kancelarii jawnej;

. zakladanie, prowadzenie i biezgce uzupelnianie teczek akt osobowych funkcjonariuszy
poprzez wigczanie oraz wpisywanie wytworzonych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem
shuzbowym poszczegdlnych funkcjonariuszy w tym systematyzowanie dokumentacji
stuzbowej wplywajacej do komoérki kadrowej w zakresie okreslonych przedziatow
literowych podlegajacej wpieciu do teczek akt osobowych funkcjonariuszy celem
czytelnego i chronologicznego dokumentowania shuzby;

. opiniowanie prosb, wnioskow i meldunkéw sktadanych przez funkcjonariuszy w sprawach
osobowych celem nadania biegu sprawie oraz ich wlasciwego zalatwienia.
Przygotowywanie pism zgodnie z poleceniami przetozonych oraz odpowiedzi na arkuszach
uzgodnien — w zakresie wskazanym przez Kierownika Sekcji Osobowych Wydziatu Kadr
i Szkolenia w sprawach nadestanych do komérki kadrowej w zwigzku ze zmianami
w przepisach prawa;

. wspomaganie prowadzenia ewidencji zwolnien lekarskich;

. archiwizowanie oraz klasyfikowanie dokumentacji Sekcji Spraw Osobowych Wydzialu
Kadr i Szkolenia,

. wydawanie dokumentacji stuzbowej oraz prowadzenie rejestru przekazanej do dorgczenia
korespondencji stuzbowej dotyczacej stosunku stuzbowego funkcjonariuszy celem
nadzorowania terminowosci jej dostarczania oraz okreslania biezacej lokalizacji wydanej
dokumentacji. Zapoznawanie funkcjonariuszy i pracownikéw Sekcji Spraw Osobowych
Wydziatu Kadr i Szkolenia ze zmianami w przepisach prawa.

Warunki pracy

Praca administracyjno — biurowa w systemie jednozmianowym. Stanowisko pracy
zlokalizowane na I pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego komendy
oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne dla 0s6b ze
stopniem niepelnosprawnosci z dysfunkcja ruchowa (schody, brak wind). Pomieszczenia
higieniczno-sanitarne przystosowane dla os6b niepetnosprawnych obecnie na parterze budynku.
Pomieszczenie pracy spelnia wymagania stanowisk pracy stalej. Ze wzgledu na rozmieszczenie
wewnetrznych komdrek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania si¢ po terenie
zewnetrznym oraz pomiedzy kondygnacjami budynku. Ryzyko zawodowe na poziomie
akceptowalnym.

Wystepuja czynniki utrudniajgce wykonywanie zadan takie jak stres, skupienie uwagi przez
dluzszy czas na weryfikowanym dokumencie, presja czasu podczas spigtrzenia zadah lub
sporzadzania aktéw mianowan, rozkazéw o nagrodach uznaniowych, skupienie uwagi przy
weryfikowaniu poprawnosci wytworzonych dokumentéw przez innych pracownikoéw
i funkcjonariuszy sekcji.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

niezbe¢dne:

e wyksztalcenie: Srednie

e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiccy udokumentowanego  do$wiadczenia
zawodowego/stazu pracy w sporzgdzaniu dokumentacji kadrowej,



znajomos¢: rozdziatu 2, 8-11 i 13 ustawy o Strazy Granicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenia MSWiA w sprawie zakresu i trybu udzielania zwolnien od zajeé
stuzbowych funkcjonariuszom SG,

umiejetnosé postugiwania si¢ komputerowymi pakietami biurowymi,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

fatwos$¢ prowadzenia kontaktow interpersonalnych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysle przestepstwo
skarbowe.

dodatkowe:

preferowane doswiadczenie zawodowe w sporzadzaniu dokumentacji kadrowej w pracy

w administracji publicznej,

posiadanie po§wiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” lub , tajne”,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach znacznego, okresowego spi¢trzenia zadan,

zapoznanie z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zamieszczong
w ogloszeniu o naborze.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

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

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopie dokumentéw potwierdzajagcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
posiadania poswiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,poufne” lub tajne”,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego w celu
uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” lub ,tajne”. W przypadku wyrazenia zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego, nalezy napisa¢ i dolaczy¢ jako odrebne, gdyz brak jest we wzorach
o$wiadczen,

oswiadczenie o zapoznaniu z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
zamieszczong w ogloszeniu o naborze.



e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych do celow
naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy skladaé¢ od dn. 15 paZdziernika 2019r. do dn. 28 pazdziernika 2019r.
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urz¢du
— w kopertach

Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego
ul. gen. WL Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn
BIURO PODAWCZE

INNE INFORMACJE:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakgkolwiek inng cech¢ prawnie chroniona.

Umowa o pracg na czas okre§lony. Wynagrodzenie miesi¢czne brutto zasadnicze na okres
trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 2.770,00 z1 brutto.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsylac za posrednictwem poczty
(decyduje data stempla pocztowego). List motywacyjny i o§wiadczenia winny by¢ opatrzone data
i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre§¢ wymaganych o$wiadczen winna by¢
zgodna z trescig zawartg w ogloszeniu. Wzory oswiadczen dla kandydatéw do pracy w korpusie
stuzby cywilnej sg dostepne na stronie BiP W-MOSG w zakladkach: Wolne stanowiska pracy
w shuzbie cywilnej/Wzory dokumentéw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego
Oddzialu Strazy Granicznej w zakladkach: Stuzba /Praca/Wzory oSwiadczen dla kandydatow
do pracy. Osoby spelniajgce wymagania formalne, zostana powiadomione pisemnie o dalszych
czynnosciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstgpie lub oferty kandydatéw, ktérzy nie
zostang zatrudnieni, b¢dg podlegaty 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. Pracownikéw Sekcji Spraw Osobowych Wydziatu Kadr
i Szkolenia, nr telefonu (89) 750 30 83. Czestotliwos¢ kontaktéw z osobg wskazang przez
pracodawce: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 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 (ogdlne 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 Warmifisko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedzibg w Ketrzynie przy ulicy
Gen. Wladystawa Sikorskiego 78.

Dane kontaktowe:

e ul. Gen. Wladyslawa 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 Warmifisko-
Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej: woin.wm(« strazgraniczna.pl

Podstawa prawna przetwarzania
Pana/Pani dane osobowe beda 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 shuzbie cywilnej, oraz
art. 4, art. 26, art. 29, art. 31 i art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej,

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w zwigzku z art. 222 tj. na podstawie Pana/Pani zgody — w zakresie
danych nie objetych zakresem ww. ustawy, przy czym przestanie wspomnianych danych bedzie
rownoznaczne z wyrazeniem zgody na ich przetwarzanie w rozumieniu definicji ,,zgody”,
o ktorej mowa w art. 4 pkt 11 RODO.

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

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

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

Okres przechowywania danych



Pana/Pani dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania (z uwzglednieniem okresu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru, w ktorych Komendant Warmifisko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej ma mozliwoé¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego stanowiska), nie dhuzej jednak niz do 9
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru.

Dokumentacja kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegala
komisyjnemu brakowaniu, za$ dokumentacja 0s6b zatrudnionych zostanie wiaczona do teczki akt
osobowych pracownika.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Przystuguje 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 wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

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 beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
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KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warmifisko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydatéw/tek na stanowisko:
inspektor
(ds. rozliczen faktur i uméw zywnosciowych)
w
Sekcji Gospodarki Mundurowej i Zywnoéciowej
Wydzialu Techniki i Zaopatrzenia

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

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

ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

NIP 742-000-73-89, REGON 510207605

Podstawowy rodzaj dziatalnosci wg PKD 8424 Z

Liczba zatrudnionych pracownikéw: 301

Rodzaj umowy: na czas okreslony

System rozktadu czasu pracy: podstawowy

Swiadczenie pracy od poniedziatku do pigtku, 8 godzin na dobe/40 godzin tygodniowo.

Miejsce pracy: Ketrzyn
System wynagradzania: miesieczny

Zakres zadat wykonywanych na stanowisku pracy:

° biezace prowadzenie rejestru faktur VAT, ksigzki kontowej, sprawdzanie faktur w zakresie
zgodnosci z zawartymi umowami i protokotami przyjecia na artykuly zywnos$ciowe oraz
sprawdzanie ich poprawnosci wystawienia pod wzgledem merytorycznym, finansowym
celem wydatkowania $rodkéw finansowych. Sprawdzanie wydatkowania srodkow
finansowych na dostawy i uslugi celem dokonania terminowych oplat i wydatkowania
srodkow finansowych zgodnie z planem finansowym;

. biezgce prowadzenie elektronicznej ewidencji gtéwnej skladnikow majatku ruchomego
celem uzyskania aktualnej informacji o stanie ilosciowo-wartosciowym tych skladnikow;

o biezace prowadzenie rejestru wnioskéw na dostawy i ustugi, rejestru  zamowien
i sporzadzanie zestawien z realizowanych wnioskéw w zakresie ilosciowym
i wartosciowym celem uzyskania informacji o zrealizowanych zaméwieniach. Sporzadzanie



rozliczen finansowych (refundacji) wynikajacych z preliminarzy Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej, Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej;

. biezace wspbtpracowanie z Pionem Gtéwnego Ksiggowego w zakresie zapotrzebowania na
srodki finansowe, sporzadzanie dokumentacji z wykorzystania limitu finansowego, kosztow
funkcjonowania Centrum Szkolenia Strazy Granicznej i Strzezonego Osrodka dla
Cudzoziemcéw celem wiasciwego wydatkowania srodkow finansowych;

e  opracowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego celem zapewnienia cigglosci
funkcjonowania logistycznego Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
w Ketrzynie i Centrum Szkolenia Strazy Graniczne] oraz sporzadzanie kwartalnych analiz
i stanu zaangazowania $rodk6w finansowych;

o kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw celem przekazania do Archiwum
Zaktadowego.

Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane na II pictrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego komendy oddzialu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery
architektoniczne (schody, brak wind) dla os6b ze stopniem niepemosprawnosci (dysfunkcjg
ruchowg), brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych ~ przystosowanych  dla 0séb
niepelnosprawnych. Pomieszczenia pracy spetniaja wymagania stanowisk pracy stalej. Ryzyko
zawodowe na poziomie akceptowalnym.

Praca administracyjno-biurowa 8 godz. na dobg i 40 godz. tygodniowo. Wystepuja kontakty
zewnetrzne kilka razy w tygodniu telefoniczne: z wykonawcami uméw w zakresie poprawnosci
korekt wystawionych faktur VAT.

Wystepuje czeste reprezentowanie urzedu w zwiazku z wystepowaniem kontaktow telefonicznych
oraz stres w sytuacji pracy pod presjg czasu w przypadku podania danych z wykonania planu
finansowego wraz z uzasadnieniem w okre§lonym czasie.

Wymagania niezb¢dne

» wyksztalcenie: srednie ekonomiczne,

« doéwiadczenie zawodowe: 7 miesiecy udokumentowanego doswiadczenia W pracy
w administracji,

+ znajomo$¢ przepisow z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

» komunikatywnos¢,

« umiejetnos¢ pracy w zespole,

« argumentowanie,

» analityczne myslenie,

« posiadanie obywatelstwa polskiego,

« korzystanie z pelni praw publicznych,

« nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umysine lub umyslne przestgpstwo

skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

« wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne,

- znajomos¢ przepiséw z zakresu: ustawy Prawo zamowient publicznych,
« udokumentowane doswiadczenie w pracy w prowadzeniu ksiegowosci,



* zapoznanie si¢ z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych, Zamieszczong
w ogloszeniu o naborze.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego /stazu pracy,

¢ oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

* oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

* oswiadczenie o zapoznaniu z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
zamieszczong w ogloszeniu o naborze.

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych do celow
naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy skladaé¢ od dn. 15 pazdziernika 2019r. do dn. 28 pazdziernika 2019r.
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
— w kopertach

Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego
ul. gen. WL Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn
BIURO PODAWCZE

INNE INFORMACIJE:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Umowa o pracg na czas okres§lony. Wynagrodzenie miesi¢czne brutto zasadnicze na okres
trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 2.823,00 z1 brutto.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsytaé za posrednictwem poczty
(decyduje data stempla pocztowego). List motywacyjny i o$wiadczenia winny byé opatrzone datg
1 czytelnym podpisem kandydéta/kandydatki. Ponadto tres¢ wymaganych oswiadczen winna byé
zgodna z trescig zawarta w ogloszeniu. Wzory o$wiadczen dla kandydatéw 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 Warminisko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej w zakladkach: Shuzba /Praca/Wzory e$wiadczen dla kandydatéw
do pracy. Osoby spetiajace wymagania formalne, zostang powiadomione pisemnie o dalszych
czynnosciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstgpie lub oferty kandydatow, ktoérzy nie
zostana zatrudnieni, beda podlegaty komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna.

Imie i nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej do kontaktow w sprawie oferty pracy: Pani
Teresa Zygadlo — specjalista Referatu ds. Pracownikow Sekeji Spraw Osobowych Wydzialu Kadr
i Szkolenia, nr telefonu (89) 750 30 83. Czestotliwo$¢ kontaktéw z osoba wskazang przez
pracodawcg: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 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 0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne 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 Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedzibg w K¢trzynie przy ulicy
Gen. Wiadystawa Sikorskiego 78.

Dane kontaktowe:

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

Inspektor ochrony danych

Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warminsko-
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 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'* tj. 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 beda dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
tj. danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
danych genetycznych i danych biometrycznych, ktére pozwalajg jednoznacznie zidentyfikowaé
osobe fizyczng lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualne;j,
przetwarzanie ich bgdzie mozliwe tylko na podstawie pisemnej zgody na ich przetwarzanie. Brak
zgody bedzie skutkowato niemoznoscig 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 przepiso6w prawa lub umow.

Okres przechowywania danych

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

Dokumentacja kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegala
komisyjnemu brakowaniu, zas dokumentacja 0sob zatrudnionych zostanie wiaczona do teczki akt
osobowych pracownika.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Przystuguje 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 Panw/Pani prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

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 bgda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu. ' _
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