OGLOSZENIE NR 3/2024

O NABORZE NA STANOWISKO PRACY NIENALEZACE
DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

Data ukazania sie ogloszenia: 12 marca 2024 r.

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw na stanowisko nienalezace do
korpusu shuzby cywilnej:
ekspert Wydzialu Organizacji i Naboru Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gtownej Strazy Granicznej

Rodzaj umowy: na czas okreslony

System i rozklad czasu pracy: rOwnowazny, jednozmianowy 8 godzinny
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urze¢du:

Komenda Giéwna Strazy Granicznej
al. Niepodleglosci 100

02-514 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Biuro Kadr i Szkolenia

Komenda Gléwna Strazy Granicznej
ul. Al. Niepodlegtosci 100

00-463 Warszawa

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w systemie jednozmianowym - (8.15-16.15), przy monitorze ekranowym, powyzej polowy
dobowego wymiaru czasu pracy. Praca wykonywana jest w budynku Komendy Gltoéwnej Strazy
Granicznej mieszczgcym si¢ w Warszawie przy Al. Niepodlegtosci 100. Dojscie i dojazdy do budynku
sg utwardzone. Budynek z infrastrukturg: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody, klimatyzacja.
Praca polegajagca na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z obiegiem korespondencji
w Biurze. Niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepelnosprawnych: budynek wyposazony
w dzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom niepelnosprawnym, ale brak podjazdow przy wejsciu
glownym oraz brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym.

ZaKkres zadan wykonywanych na stanowisku:
Praca polegajaca na:

e znajomosci i przestrzeganiu obowiazujacych przepisow regulujacych w Strazy Granicznej
zagadnienia kancelaryjno-archiwizacyjne w odniesieniu do informacji jawnych i niejawnych,
wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondencji w Biurze,

e uzgadnianie aktéow normatywnych regulujacych sprawy kancelaryjne oraz archiwizacyjne
w Strazy Granicznej,

e prowadzenie ewidencji dokumentéw dotyczacych przebywania funkcjonariuszy Komendy
Glownej Strazy Granicznej na zwolnieniach lekarskich,

e nadzor nad prowadzeniem rejestru zaswiadczen lekarskich i o$wiadczen funkcjonariuszy
Komendy Gloéwnej Strazy Granicznej oraz spisu indywidualnych numerdw kontrolnych oséb
upowaznionych do przyjmowania tych zaswiadczen i oswiadczen,

e obsluga programu pocztowego w zakresie objetym zasadami prowadzenia elektronicznego obiegu
informacji jawnych w Komendzie Giownej Strazy Granicznej, prowadzenie ewidencji
korespondencji otrzymywanej lub wytworzonej w ramach platformy ePUAP/eDoreczenia,



e udzial w pracach komisji powolanych do przeprowadzenia brakowania i zniszczenia jawnych
dokumentéw niearchiwalnych oznaczonych symbolem ,.Bc” oraz dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ..B”1.,.BE”,

o wytworzonych w Biurze Kadr i Szkolenia KGSG, prowadzenie rejestru wnioskow o wyplate
doplaty do wypoczynku, prowadzanie w zastgpstwie ewidencjonowania wnioskow w sprawie
wyplat zryczattowanego rownowaznika pieni¢znego w razie niewykorzystania praw do przejazdu
raz w roku do obranej miejscowosci w kraju i z powrotem,

e przestrzeganie zasad i przepisow bhp i ppoz,

e przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

udziat w szkoleniach, wykonywanie innych zadan i czynnosci stuzbowych, wynikajacych z zakresu
dziatania Biura Kadr i Szkolenia KGSG i Wydziatu Organizacji i Naboru BKiSz KGSG, zleconych przez
bezposredniego przetozonego oraz kierownictwo Biura.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne do podj¢cia pracy na danym stanowisku:
Wryksztalcenie: wyzsze

Doswiadczenie: 3 lata pracy

- pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej, w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

- w urzedzie panstwowym nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do
dnia 31 lipca 1990 r. pracowala lub pelnila stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byla
wspo6lpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw — nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata zlozy¢ o$wiadczenie lustracyjne lub informacje
o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia lustracyjnego, jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 1.

2. Wymagania dodatkowe:

- mile widziane do$wiadczenie w pracy biurowej,
- doswiadczenie w pracy z klientem,

- znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

- komunikatywnos¢,

- wysoka kultura osobista,

- wysoka sprawnos¢ fizyczna.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny oraz zyciorys (CV),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych 3 — letnie doswiadczenie,

- mile widziane kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie okreslonych kwalifikacji , uprawnien,
referencji.

- o$wiadczenie kandydata, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie
pehilam/tem stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bylam/tem wspolpracownikiem tych
organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow.
(Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pozniej).

Termin skladania dokumentow: do dnia 1 kwietnia 2024 r.



Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gloéwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-514 Warszawa

z dopiskiem ,.oferta na stanowisko pracy nienalezgce do korpusu stuzby cywilnej — ekspert BKiSz
KGSG oraz numer ogloszenia™

Inne informacje:
- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 4800,00 zI brutto + 20% premii + dodatek za

wystuge lat,

- dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie urz¢du lub listownie,

- nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadatas/es po terminie — decyduje data przyjgcia oferty w urzedzie lub
data stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie bedg podlega¢ oferty, ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz
uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasnor¢cznym podpisem kandydata) dokumentow
1 oswiadczen,

- kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 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 zwanej dalej RODO. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Gtéwny Strazy Granicznej,
Al Niepodlegtosci 100, 02-514 Warszawa
« Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy Giownej
Strazy Granicznej, Al. Niepodlegtosci 100, 02-514 Warszawa
o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy nienalezgce do korpusu
shuzby cywilnej w Komendzie Gtownej Strazy Granicznej.
o Informacje o odbiorcach danych: brak
o Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
nienalezace do korpusu stuzby cywilnej w KGSG (z uwzglednieniem 3 miesigey. w ktorych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
¢ Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesla¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
o Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
o Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie bedg tez profilowane



