OGLOSZENIE NR 4/2025

O NABORZE NA STANOWISKO PRACY NIENALEZACE
DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

Data ukazania si¢ ogloszenia: 25 marca 2025 r.

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw na stanowisko nienalezace
do korpusu sluzby cywilnej:

sekretarka Wydzialu VI Organizacyjnego Biura Spraw Miedzynarodowych Komendy Giownej
Strazy Granicznej

Rodzaj umowy: na czas okreslony

System i rozklad czasu pracy: jednozmianowy, (8:15-16:15) od poniedziatku do piatku
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosei 100

02-585 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Biuro Spraw Miedzynarodowych
Komenda Glowna Strazy Granicznej
ul. Niepodleglosci 100

02-585 Warszawa

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w systemie jednozmianowym - (8.15-16.15) przy monitorze ekranowym, powyze] polowy
dobowego wymiaru czasu pracy. Praca wykonywana jest w budynku Komendy Glownej
Strazy Granicznej mieszczacym sie¢ w Warszawie przy al. Niepodlegtosci 100. Dojscie i dojazdy
do budynku sa utwardzone. Budynek z infrastruktura: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody,
klimatyzacja. Niepelne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych: budynek wyposazony
w dzwig umozliwiajacy dostep do windy osobom niepetnosprawnym, ale brak podjazdow przy wejéciu
gléwnym oraz brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedoslyszacym oraz gtuchoniemym. Praca z dokumentami, konieczno$¢ obstugi urzadzen biurowych,
sprzetu komputerowego oraz sprzgtu matego AGD.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu obowigzkow sekretarki w szczegélno$ci naleze¢ bedzie:

e prowadzenie sekretariatu dyrektora Biura i jego zastepcy;
» prowadzenie kalendarza spotkan i dat istotnych wydarzen dla kierownictwa Biura;
e realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przewidzianych
dla sekretariatow, w tym:
a) odbieranie przekazywanej przez kancelari¢ korespondencji w sprawach w systemie tradycyjnym
oraz przyjmowanie korespondencji z innych komérek organizacyjnych,
b) rejestrowanie w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja) korespondencji
wplywajgcej bezposrednio do komérki organizacyjnej,



¢) przekazywanie korespondencii kierownikowi komoérki organizacyjnej do dekretacji,

d) wykonywanie dekretacji zastgpczej poprzez przeniesienie dekretacji wykonanej w systemie EZD
na dokument w postaci nieelektronicznej,

e) przekazywanie zadekretowanej korespondencji, w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym,
wlasciwym osobom prowadzacym sprawy,

f) przekazywanie do wysytki pracownikom kancelarii zakopertowanej korespondencji przygotowanej
przez prowadzacych sprawy,

g) zapewnienie ochrony dokumentdw znajdujacych si¢ w pomieszczeniach sekretariatow albo punktow
kancelaryjnych;

e obstuga skrzynki poczty elektronicznej Biura;

¢ odbieranie i facznie rozmdw telefonicznych z kierownictwem Biura;

e prowadzenie obstugi biurowej i recepcyjnej kierownictwa Biura;

e gospodarowanie przyznanym dla kierownictwa Biura limitem na wydatki reprezentacyjne
oraz dokonywanie z niego zakupow i rozliczanie otrzymanych faktur i rachunkow;

e prowadzenie ewidencji wyposazenia sekretariatu, dbanie o powierzone mienie
oraz dokonywanie uzupehienia wyposazenia sekretariatu;

e kierowanie ruchem interesantéw zglaszajacych sie do kierownictwa Biura;

e wypisywanie oraz ewidencjonowanie delegacji stuzbowych funkcjonariuszy i pracownikow
Biura;

e prowadzenie grafiku wykorzystania samochodu stuzbowego bedacego w dyspozycji Biura;

e ponadto udzial w szkoleniach, wykonywanie innych zadan i czynnosci stuzbowych,
wynikajgcych z zakresu dziatania Biura Spraw Miedzynarodowych KGSG i Wydziatu VI
Organizacyjnego BSM KGSG, zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz
kierownictwo Biura.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:
Wyksztalcenie: $rednie

- pozytywne przejscie procedury sprawdzajgcej, w celu uzyskania pos$wiadczenia bezpieczefistwa
uprawniajacego do dostegpu do informacji niejawnych.

- w urzedzie panstwowym nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byla
wspOtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
0 ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw — nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata zlozy¢ os$wiadczenie lustracyjne lub informacje
o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia lustracyjnego, jesli urodzila si¢ przed 1 sierpnia 1972 1.

Doswiadczenie zawodowe: brak

2. Wymagania dodatkowe:

- dyspozycyjnos¢,

- skrupulatnos¢,

- terminowos¢,

- odpowiedzialnos¢,

- wysoka kultura osobista.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys (CV),

- podanie o przyjecie do pracy na stanowisko nienalezace do korpusu stuzby cywilnej,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- o$wiadczenie kandydata, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 1.
nie pracowatam/lem, nie petnitam/tem stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie
bytam/tem wspélpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia
18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczefistwa
panstwa z lat 19441990 oraz tresci tych dokumentow. (Nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdznie;j),

- mile widziane kopie innych dokumentéw i o$§wiadczen np.: $wiadectw pracy, dokumentow
potwierdzajacych posiadanie okreslonych kwalifikacji , uprawnien, referencji.

Termin skladania dokumentéw: do dnia 9 kwietnia 2025 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

al. Niepodlegtosci 100

02-585 Warszawa

z dopiskiem ,,oferta na stanowisko pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej — sekretarka
w Wydziale VI BSM KGSG” oraz numer ogloszenia

Inne informacje:

» wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 4 400,00 zt brutto + 20% premii
+ dodatek za wystuge lat,
»  dokumenty mozna skladaé:
- osobiscie w siedzibie urzedu,
- listownie,
- za posrednictwem e-PUAP albo e-Dorgczenia,
= oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane — decyduje data przyjecia oferty
w urzedzie, data wplywu do urz¢du lub data stempla pocztowego,
» rozpatrzeniu nie beda podlegac oferty, ktére nie zawierajg wymaganego oraz uwiarygodnionego
(opatrzonego datg i wlasnor¢cznym podpisem kandydata) dokumentu i o$wiadczenia
» kandydaci zakwalifikowani bedg informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
= zostang przyjecte tylko kompletne kserokopie dokumentow,
= oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,
» urzad dodatkowo oferuje mozliwos¢:
- dofinasowania do wypoczynku pracownikow,
- dofinasowania do wypoczynku dzieci pracownikow,
- dofinansowania do okularéw korekcyjnych (praca przy komputerze powyzej 4 godzin),
- korzystania z Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,
- stabilng i ciekawg prace,
- regularnie wyplacane wynagrodzenie,
- dodatek stazowy,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- nagrody — w zaleznosci od wynikow pracy,
- szkolenia,
- mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
- wsparcie na etapie wdrazania do pracy,



- korzystng oferte dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie,
- korzystng oferte pracowniczych planow kapitatowych.

Informacje na temat Procedury zgloszen wewngtrznych w KGSG: zarzadzenie nr 58 Komendanta
Glownego Strazy Granicznej z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie wewngtrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Komendzie Gtownej Strazy Graniczne;.

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
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 Giéwny Strazy Granicznej,
al. Niepodleglosci 100, 02-585 Warszawa
» Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy Gléwnej
Strazy Granicznej, al. Niepodleglosci 100, 02-585 Warszawa
o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy nienalezace do korpusu
stuzby cywilnej w Komendzie Gléwnej Strazy Graniczne;j.
e Informacje o odbiorcach danych: brak
o Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
nienalezgce do korpusu stuzby cywilnej w KGSG (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
o 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
» Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
o Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane



