KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warmifisko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydatoéw/tek na stanowisko:
starszy referent
w Kancelarii Tajnej
Sekcji Ochrony Dokumentacji
Wydzialu Ochrony Informacji
Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit 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. Wiadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

NIP 742-000-73-89, REGON 510207605
Podstawowy rodzaj dziatalnosci wg PKD 8424 7
Liczba zatrudnionych pracownikow: 310

Rodzaj umowy: na czas okreslony

Swiadczenie pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30
Miejsce wykonywania pracy: komenda oddziatu

System wynagradzania: miesigczny

Osoba na tym stanowisku:

e realizuje czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem,
przekazywaniem, wysytaniem, archiwizacja i udostepnianiem dokumentéw niejawnych
celem zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentacji w oddziale,

* informuje poszczegblnych adresatébw o wplynieciu korespondencji (poczty) oraz
dokonuje terminowego jej rozdziatu do zapoznania,

® przygotowuje korespondencje (poczte) niejawna do wystania, m.in. sprawdza
poprawnos¢ wykonania dokumentéw,

* wydaje poza kancelari¢ dokumenty i materiaty niejawne osobom do tego uprawnionym,
ktére uzyskaly poswiadczenie bezpieczefistwa oraz zaswiadczenie stwierdzajace
odbycie przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz zapewniaja
odpowiednie warunki do ich przechowywania,



nanosi zmiang¢ lub zniesienie klauzuli tajnosci na dokumentach oraz dokonuje
odpowiednich adnotacji w urzadzeniach ewidencyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzi rejestr oséb wchodzacych do kancelarii celem ewidencjonowania
wykonawcow znajdujacych si¢ w drugiej strefie bezpieczenstwa.

POTRZEBNE CI BEDA (WYMAGANIA NIEZBEDNE)

wyksztalcenie: $rednie,

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: co najmniej 6 miesiecy udokumentowanego
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy w pracy biurowej,

znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wytwarzaniem i obiegiem dokumentéw niejawnych
(ustaw, rozporzadzen, zarzadzen, decyzji, wytycznych),

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos$é,

asertywnosc¢,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

w shuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowala lub pelnila stluzbe w organach
bezpieczefistwa panstwa lub byla wspdlpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepisbw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiala zlozy¢ os$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 r.,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (WYMAGANIA DODATKOWE)
o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: udokumentowane doswiadczenie zawodowe/staz

pracy w pracy biurowej w administracji publicznej.

CO OFERUJEMY

indywidualny rozktad czasu pracy,

mozliwos$¢ wyjscia w celu zalatwienia waznej sprawy,

miejsce do éwiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,
migjsce do od§wiezenia si¢,

stojaki na rowery na terenie urzedu,

miejsce parkingowe na terenie urzedu,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow,

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

nagrody jubileuszowe,

mozliwo$é korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowej,
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.



DOSTEPNOSC
® nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane $3 Z r0Wng uwagg bez
wzgledu na pleg, wiek, niepelnosprawnos’é, ras¢, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy
tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong;
* jako osoba z niepe}nospraxmos’ciq nie mozesz skorzysta¢ z pierwszefistwa
W zatrudnieniu - nie skiadaj dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetosprawnych w urzedzie, w rozumieniy przepiséw ustawy o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%,

WARUNKI PRACY
Stanowisko pracy zlokalizowane na drugim pietrze budynku wielokondygnacyjnego

Warmir’lsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej. Dojscia i dojazdy utwardzone,
budynek posiada bariery architektoniczne (schody, brak wind) dla oséb ze stopniem
niepetnosprawnosci z dysfunkcja ruchowa, brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych

przystosowanych dla osgb niepetnosprawnych. Ze wzgledu na rozmieszezenie

Zewngtrznym oraz pomiedzy kondygnacjami budynku. Pomieszczenia pracy spelniajg
wymagania stanowisk pracy stalej, na stanowisku nie wystepujg czynniki niebezpieczne lub
szkodliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym.

Wystepujg czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie zadar takie jak presja czasu.

DODATKOWE INFORMACJE
e List motywacyjny i o$wiadczenia winny by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem

cywilnej/Wzory dokumentéw Oraz na stronie internetowe; Warmiﬂsko-Mazurskiego
Oddzialu Strazy Granicznej w zakladkach: Stuzba /Praca/Wzory o$wiadczen dla
kandydatéw do Pracy/Oswiadczenia — stanowiska w Korpusie stuzby cywilnej.

®* Do dokumentow Sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tlumaczenia na jezyk
polski sporzadzone przez thimacza przysigglego.

* W przypadku legitymowania si¢ dokumentami wystawionymi na inne niz obecnie

* Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktGre uznasz, ze moga Ci poméc w naborze,
Przeslij tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

* Zwré¢ 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. Wéwcezas takie
oswiadczenie moze by¢ sformulowane w nastepujacy sposéb »Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych do celow naboru, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO”.



Oferty kandydatéw, ktére wplyna do Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy
Granicznej zostang zweryfikowane pod wzgledem spelnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na podstawie dokumentow wymienionych w ogloszeniu w czgsci
., Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)” poprzez weryfikacje:

- zlozenia oferty w wyznaczonym terminie,

- kompletno$ci dokumentow,

- treéci dokumentéw, w tym dat i wymaganych podpisow.
O dacie zlozenia oferty decyduje:
- data stempla pocztowego w przypadku zlozenia oferty poprzez operatora
publicznego,
- data wplywu do W-MOSG w przypadku osobistego zlozenia oferty w siedzibie
W-MOSG — BIURO PODAWCZE — czynne calg dobg,
- data wplywu na elektroniczng skrzynke podawcza W-MOSG w przypadku
zlozenia oferty za posrednictwem ePUAP,
- data wplywu na adres do dorg¢czen elektronicznych posiadanych przez W-MOSG
w przypadku skorzystania z ustugi e-Dorg¢czen.
Dokumenty wyslane za posrednictwem profilu platformy ePUAP lub uslugi
e-Doreczen nalezy dodaé¢ do pisma ogélnego do urzedu, a nastepnie calos¢
podpisaé przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupehniania
ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Osoby — po pozytywnej weryfikacji formalnej i merytorycznej (w przypadku
wystapienia) ofert - zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang
powiadomione e-mailem o ich terminie (w przypadku niepodania adresu e-mail -
telefonicznie).
Zachecamy do zamieszczania w zlozonych ofertach adresu e-mail i numeru telefonu.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
— analize formalna ofert,
— analize merytoryczng ofert (w przypadku wystgpienia),
— sprawdzian wiedzy,
— testy praktyczne,
— rozmowg kwalifikacyjna.
Zachgcamy do zapoznania si¢ Z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru,
ktore zostaly zamieszczone na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Granicznej w zakladkach: Sluzba /Praca/zasady naboru zewngtrznego —
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej.
Wynagrodzenie miesi¢czne zasadnicze brutto: 4731,37 7} (na podstawie umowy na
czas okreslony).
Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) informujemy, ze procedury dotyczace zgloszen
wewnetrznych w Warmifisko-Mazurskim Oddziale Strazy Granicznej w Ketrzynie
reguluje decyzja nr 99 Komendanta Warminsko-Mazurskiego Oddziatlu Strazy



Granicznej z dnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia procedury zgloszen
wewnetrznych.

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE)
* list motywacyjny,
e CV,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie Wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych speknienie Wwymagania niezb¢dnego w zakresie
dos$wiadczenia zawodowego/stazu pracy,

ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa paristwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péznie;j,

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

® oswiadczenie o nieskazaniy prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

DOLACZ JESLI POSIADAS?Z, (DOKUMENTY DODATKOWE)

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

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
W celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do informaciji niejawnych.
przypadku wyrazenia zgody na przeprowadzenie poste¢powania sprawdzajacego, nalezy
napisa¢ i dolaczy¢ jako odrebne, gdyz brak jest we wzorach oswiadczen.

APLIKUJ od dnia 02.01.2025 r. do dnia 17.01.2025 r.
- w formie papierowej na adres:
Komendant Warmiﬁsko-Mazurskiego Oddzial Strazy Granicznej
ul. gen. WL, Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn
oczta lub osobiscie do urzedu) w zamknietej kopercie z dopiskiem »Przewodniczacy
Komisji Kwalifikacyjnej — do rak wlasnych” oraz wskazaniem stanowiska i komoérki
organizacyjnej, ktérej dotyczy oferta.
- W formie elektronicznej: za posrednictwem (ePUAP) lub ustugi e-Doreczen.

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

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe 5§ przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamenty
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 I. W sprawie ochrony osGb 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 udziat w naborze.
Stosownie do art. 13 ust. 1 RODO informujemy, ze:
Administrator danych osobowych
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Komendant Warmitisko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedzibg w Ketrzynie przy
ulicy Gen. Wtadystawa Sikorskiego 78.
Dane kontaktowe:

e ul. Gen. Wiladyslawa 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(@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 .
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. a) RODO w zwiazku z art. 22!2 tj. na podstawie Pana/Pani zgody —
w zakresie danych nie objgtych 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 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
tj. danych osobowych ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
danych genetycznych i danych biometrycznych, ktére pozwalajg jednoznacznie zidentyfikowac
osobe 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 cywilnej.

Odbiorcy danych osobowych

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym powyzej, Pana/Pani dane
osobowe moga byé udostepniane wylacznie organom i podmiotom upowaznionym ha
podstawie stosownych przepiséw prawa lub umow.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w shizbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru, w ktérych dyrektor generalny



urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastgpnie przez czas wynikajacy
Z przepiséw o archiwizacji.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Przystuguje Panu/Pani 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 Panu/Pani prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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 bedg podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Skladajac dokumenty, o§wiadczasz, 7ze znana Ci jest tre§é informacji na_ temat
przetwarzania danvch osobowvch w naborze.
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