WARMINSKO-MAZURSKI ODDZIAL Ketrzyn, dniaQ .(paz'dziernika 2018r.
STRAZY GRANICZNEJ
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego EgZ pOjedYIlCZY

droga e-mail
pocztagtketrzyn.praca.gov.pl

POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Pocztowa 11
11-400 Ketrzyn

dotyczy przesiania ogloszenia o wolnym miejscu pracy w Warminsko-Mazurskim — Oddziale Strazy
Granicznej w Ketrzynie

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Ketrzynie uprzejmie
informuje, iz jest zainteresowany pozyskaniem kandydatow/tek do pracy na nw. stanowisko:

e inspektor (ds. rozliczania drukéw) w Sekcji Gospodarki Mundurowej i Zywnosciowe]
Wydzialu Techniki i Zaopatrzenia — 1/1 etat - miejsce pracy — komenda oddziahu - termin
ogloszenia oferty pracy od dnia 08.10.2018r. do dnia 22.10.2018r.

Prosze o podanie niniejszej informacji w sposéb zwyczajowo przyjety w Pafstwa urzedzie.

Zalacznik 1 na 6 stronach:
Zat. nr 1 - oferta pracy — na 6 stronach.

NAC NIK
Wydzialu Wady i Szkolenia
Warminsko- unski Oddziatu
Strazy Granjczngj

ppik SG AngtalSOLIWODA

Wykonano w pojedynczym egzemplarzu: po wyslaniu aa.
Wykonat: Teresa Zygadlo. @ 89 750 30 83.
Dnia 05.10.2018r.






KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Graniczne]
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:
w Korpusie sluzby cywilnej na stanowisko
inspektor (ds. rozliczania drukdéw)
w Sekeji Gospodarki Mundurowej i Zywnosciowej
Wydzialu Techniki i Zaopatrzenia

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelosprawnych 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. Wiadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

Miejsce pracy: Ketrzyn

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

Rodzaj umowy: na czas okreslony

System rozkladu czasu pracy: podstawowy

System wynagradzania: miesieczny

Glowne obowiazki na stanowisku pracy:

* biezace prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowe] drukéw jednorazowego uzytku, map,
drukow Scislego zarachowania, pozostalych srodkéw trwatych, materiatdéw. Sporzadzanie
dowoddéw ksiegowych oraz prowadzenie rejestru 1 katalogu drukow Scistego zarachowania oraz
drukow niezbgdnych do biezacej dziatalnosci Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy
Granicznej 1 Centrum Szkolenia Strazy Granicznej,

* biezace prowadzenie kart wyposazenia funkcjonariuszy w przedmioty umundurowania
niezbedne do pelnenia stluzby oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie. Biezace
sporzadzanie dowodoéw ksiegowych przychodowo-rozchodowych celem biezgcego procesu
zaopatrywania funkcjonariuszy w przedmioty umundurowania oraz w druki i sprzet,

» wspoluczestnictwo w opracowywaniu 1 realizacji planu rzeczowo-finansowego, sporzadzanie
wnioskéw o udzielenie zamodwienia publicznego oraz realizowanie zamoéwieh poprzez
rozpoznanie rynku zgodnie z planem Sekcji Gospodarki Mundurowej i Zywnosciowe;,



* biezace prowadzenie ksigzki kontowej wydatkéw budzetowych oraz sprawdzanie,
przygotowywanie i ksiggowanie operacji finansowych dotyczacych oplat za druki,

» sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem wyposazenia osobistego funkcjonariuszy
(rozliczanie funkcjonariuszy zwalnianych, przenoszonych, zawieszonych),

* miesieczne uzgadnianie ewidencji gidéwnej drukow z ewidencja magazynu mundurowego.
Dokonywanie kwartalnych uzgodnien ewidencji ilosciowej drukéw prowadzonej przez
uzytkownikdw komérek organizacyjnych 1 jednostek organizacyjnych bedacych na
zaopatrzenin Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej z ewidencja ilosciowo-
wartodciowg magazynu mundurowego,

* branie  udzialu w  sporzadzaniu dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
przeklasyfikowania-wybrakowania przedmiotéw umundurowania, sprzetu,

» kompletowanie, archiwizowanie dokumentéw cetem przekazania do Archiwum Zakladowego.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego W-MOSG. Dojécia 1 dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery
architektoniczne (schody, brak wind) dla oséb ze stopniem niepelnosprawnosdci (dysfunkcja
ruchowa), brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych — przystosowanych dla  oséb
niepelnosprawnych. Pomieszczenia pracy spelnigja wymagania stanowisk pracy stale), na
stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne oraz szkodliwe dla zdrowia. Ryzyko
zawodowe na poziomie akceptowalnym.

Praca administracyjno-biurowa § godz. na dobe i1 40 godz. tygodniowo. Wystepuja kontakty
zewngetrzne telefoniczne: z potencjalnymi wykonawcami w sprawie zakupu materialow, sprzetu,
majace na celu rozpoznanie rynku oraz z wykonawcami uméw w zakresie poprawnosei faktur
VAT 1 wystawionych korekt.

Wystepuje praca w terenie podczas rozpoznawania rynku i prowadzenia pojazdu stuzbowego.
Zagrozenie korupcja wystepuje podczas rozpoznania rynku i dokonywanie opisu przedmiotu
zamowienia.

Wymagania niezbedne

» wyksztatcenie: srednie,

« doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy udokumentowanego dodwiadczenia w  pracy

w administracji publicznej,

* znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

» znajomos$¢ ustawy kodeksu postgpowania cywilnego w zakresie umdw i zobowiazad,

* znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

« komunikatywnos¢,

» argumentowanie,

» umiejetnosé pracy w zespole,

« analityczne myslenie.

» posiadanie obywatelstwa polskiego,

» korzystanie z pelni praw publicznych,

» nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysélne lub umysine przestepstwo
skarbowe,

« zapoznanie si¢ z Informacja dotyczgcg przetwarzania danych osobowych, zamieszczona
w ogloszeniu o naborze.



Wymagania dodatkowe:
* udokumentowane dodwiadczenie w ksiggowoscl lub doswiadczenie w realizacji zamoéwien
publicznych.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:

« zyciorys/CV 1 list motywacyjny,

» kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcema,

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie 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 umyélne
przestepstwo skarbowe,

* o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
zamieszczong w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe

« kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
dos$wiadczenia,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych do celow

naboru*.

* Zlozenie przez kandydata oSwiadezenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow naboru jest dobrowolne.

W przypadku zamieszczenia w przedstawionych przez Pania/Pana dokumentach danych

osobowych wykraczajacych swym zakresem poza zakres okre§lony w treSci ogloszenia

¢ naborze, zloZenie oswiadczenia o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow naboru jest niezbedne.

Dokumenty nalezy sklada¢ od dn. 08.10.2018r. do dn. 22.10.2018r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego
ul. gen. W1. Sikorskiego 78
11-400 Ketrzyn
BIURO PODAWCZE (czynne cala dobe)

INNE INFORMACJE:

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Umowa o prace na czas okre§lony. Wynagrodzenie miesieczne brutto: zasadnicze na okres
trwania umowy o prace na czas okreslony: ok. 2370 zl brutto.

Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsylaé za posrednictwem
poczty (decyduje data stempla pocztowego). Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny,
zyciorys/CV 1 o$wiadczenia winny byé opatrzone data 1 czytelnym podpisem
kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych o$wiadczen winna byé¢ zgodna z trescig
zawarta w ogloszeniu. Wzory o$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 dokumentow oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Graniczne] w zakladkach: Stuzba/Praca/Wzor oéwiadczenia kandydata do pracy
w korpusie stuzby cywilnej. Lista kandydatéw/kandydatek spekniajacych wymagania formalne
zostanie zamieszczona w BIP W-MOSG. Osoby spelniajgce wymagania formalne, zostana
powiadomione pisemnie o dalszych czynnodciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na
wstepie lub oferty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni, po zakonczonej procedurze
kwalifikacyjnej ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna

Imie 1 nazwisko pracodawcy lub osoby wskazanej do kontaktdw w sprawie oferty pracy: Pani
Teresa Zygadlo — specjalista Referatu ds. Pracownikéw Sekcji Spraw Osobowych Wydziahu
Kadr i Szkolenia, nr telefonu (89) 750 30 83. Czestotliwos¢ kontaktow z dsoba wskazana przez
pracodawce: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30.

Szczegdlne zainteresowanie zatrudnieniem kandydata z panstwa EOQG: Nie. Upowszechnienie
oferty w wybranych panstwach 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 zgiloszeniem oferty pracy nie toczylo sig wobec
pracodawcy postepowanie wyjasniajace. Pracodawca nie zglosit oferty pracy do innego
powiatowego urzedu pracy. Pracodawca nie chee, aby przekazano oferte pracy do innych
powiatowych urzeddw pracy w celu upowszechnienia w ich siedzibach.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dalej
RODO.

Kazdy kandydat przystgpujacy 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 esobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Graniczne] im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedzibg w Ketrzynie przy
ulicy Gen. Wiadystawa Sikorskiego 78.



Dane kontaktowe:

o ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn;
e c-mail: wm@strazgraniczna.pl
o felefon: (§9) 750-30-00

Inspektor ochrony danych

Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warminsko-
Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej: woin. wmistrazeraniczna.nl

Podstawa prawna przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢} RODO w zwiazku
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 1 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 moga by¢ udostepniane wylacznie organom i podmiotom upowaznionym na podstawie
stosownych przepisow prawa lub uméw. W szczegdlnosci Pani/Pana imie 1 nazwisko,
w przypadku spehnienia kryteridw formalnych naboru, stanowig informacje publiczna i moga
by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publiczne] (Dz. U. z 2018 r., poz. 1330 z pdZn. zm.). Dane osobowe wybranego
kandydata (imie, nazwisko 1 miejsce zamieszkania), umieszczane sg w niiejscu  powszechnie
dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

Okres przechowywania danych

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

Dokumentacja kandydatdw, ktérzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegala
komisyjnemu brakowaniu, dane osobowe niec wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow
(imie, nazwisko 1 miejsce zamieszkania), bedg przetwarzane po zakonczeniu 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 pdézn. zm.),
za$ dokumentacja osob zatrudnionych zostanie wlaczona do teczki akt osobowych pracownika.

Prawa osob, ktérych dane dotyczg

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania 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 wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

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 podlegac¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

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

[’ 95 NAGZELDIK .
F\»‘Lf—é/‘ ; Wydziatu Teﬁhn"l?"le“p ézdi?c':?u
- y insko-Mazu :
(gres Wurmmsg’cr?ozy GraniczAe]
05 -10- 2018 Wojciech GORZZYNSKI

r

Wa Kireroawmi
Cen?d

Lioge Khmow ol )

SPECIALISTA-KOORDYNATOR
HEEIRATU DS, PRACOWNIKOW,
Wyddziale Kadr i Szkotenia

Varmitsko-Mazgrskiego Gddziald.
Strazy@ranicznej ot
Katarzyith WALUSIAK

dit. 9T .10, 1P/



