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Ogtoszenie 03/01/2025 - starszy technik w
Kancelarii Ogolnej w Zespole do spraw Obstugi w
Placowce SG w Warszawie

Komendant Nadwislanskiego Oddzialu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw na
stanowisko: starszy technik w Kancelarii Ogolnej w Zespole do spraw Obstugi w
Placowce SG w Warszawie

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oso6b niepelosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymiar etatu: 1/1, Liczba stanowisk pracy: 1

C

Adres urzedu

Nadwislanski Oddzial Strazy Granicznej

ul. Komitetu Obrony Robotnikéow 23

02-148 Warszawa
Miejsce wykonywania pracy: ul. Zwirki i Wigury 1C, 02 - 148 Warszawa
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw i materiatéw
niejawnych oraz jawnych,

prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwarzania przez wykonawcow merytorycznych i
technicznych, dokumentow niejawnych i jawnych,

odnotowywanie faktéw zmian klauzuli tajnosci dokumentéw w rejestrach dokumentow,

przygotowanie dokumentéw wytworzonych w placowce do przekazania do archiwum
zakltadowego lub wybrakowania,



przeprowadzanie inwentaryzacji dokumentéw niejawnych i jawnych zarejestrowanie w
kancelarii ogdlnej,

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca administracyjno - biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym 8 - godzinnym
(07:30 - 15:30);

praca z interesantami, obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania,
przechowywania, przekazywania i udostepniania dokumentéw jawnych i niejawnych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
budynek jest przystosowany do poruszania sie 0s6b niepelnosprawnych ruchowo (podjazdy,
windy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla os6b niepetlnosprawnych),

pracownik wykonuje prace biurowe przy naturalnym i sztucznym oswietleniu z
wykorzystaniem monitora ekranowego, drukarki, telefonu i faksu, skanera, kopiarki.

konieczno$¢ poruszania sie po obiekcie.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie Srednie;

2 - letnie doswiadczenie zawodowe;

umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office) i urzadzen biurowych;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z petni praw publicznych;

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 petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa
panstwa lub byta wspolpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U z 2023 poz. 342 t.j.) - nie
dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiala ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzila sie przed 1
sierpnia 1972 r.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys (CV) (wlasnorecznie podpisane);
list motywacyjny (wlasnorecznie podpisane);

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych o posiadaniu obywatelstwa
polskiego;



kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie swiadectw pracy potwierdzajace wymagany okres stazu pracy (np. 1 rok, 2 lata) -
diugos¢ wymaganego doswiadczenia;

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o0 dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6znie;j.

Inne dokumenty i oswiadczenia:

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,Scisle tajne” w przypadku nie posiadania w/w poswiadczenia -
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019, poz. 742));

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku
kandydatéw/kandydatek niepetnosprawnych zamierzajacych ztozy¢ swoja oferte;

informacja RODO - wzor oswiadczenia znajduje sie na stronie BIP Nadwislanskiego
OddziatuStrazy Granicznej "wzory oswiadczen".

Termin skladania dokumentéw do dnia : 29 stycznia 2025 r.

Miejsce skladania dokumentéw:

Nadwislanski Oddziat Strazy Granicznej
02-148 Warszawa, ul.Komitetu Obrony Robotnikéw 23
z dopiskiem , starszy technik w Placowce SG w Warszawie- ogloszenie 03/01/2025”

Tel. (22) 500 30 25; (22) 500 31 90

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

W zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zostalem/am poinformowany/a, ze: ¢ podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednak jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji, * dane
osobowe zbierane sa w celu naboru na stanowisko starszy technik w Kancelarii Ogdlnej w
Zespole do spraw Obshugi w Placowce SG w Warszawie, podstawa prawna przetwarzania danych



osobowych jest art. 6 ust.1 lit. a przywotanego wyzej Rozporzadzenia, * dane osobowe beda
przechowywane w Nadwislanskim Oddziale Strazy Granicznej przez czas trwania naboru na
stanowisko, a nastepnie niezwlocznie zniszczone, ¢ przystuguje mi prawo dostepu do moich danych
osobowych, prawo ich sprostowania, prawo zadania usuniecia moich danych, prawo Zadania
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz
prawo do przenoszenia danych, ¢ przystuguje mi prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, ¢ wniesienie zadania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w
procesie rekrutacji/naboru prowadzonym przez Komendanta Nadwislanskiego Oddziatu Strazy
Granicznej, * dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb, ktéry spowoduje zautomatyzowane
podjecie decyzji wobec mojej osoby, jak rowniez moje dane osobowe nie beda poddawane profilowaniu,
* dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom danych, nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowej, * mam prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdze, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
mojej osoby narusza przepisy w zakresie ochrony danych osobowych, ¢« Administratorem danych
osobowych jest Komendant Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej, z siedzibg w Warszawie przy
ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 23, tel. 22 500 33 01, ¢ Inspektorem ochrony danych jest Naczelnik
Wydziatu Ochrony Informacji, z siedzibg w Warszawie przy ul. Komitetu Obrony Robotnikdw 23, tel. 22
500 30 62. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, na podstawie art. 15-21
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, realizujac zapisy pkt 59 Preambuly,
moze Pan/Pani wystapi¢ do Komendanta Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej za
posrednictwem Inspektora ochrony danych

z wnioskiem, ktéry umozliwi Pani/Panu realizacje wskazanych wyzej uprawnien. Wniosek moze zostac
przestany takze droga elektroniczna.

Inne informacje:

1. Proponowane wynagrodzenie w wysokosci: 4 875,00 zl brutto (w tym wynagrodzenie
zasadnicze + premia) + dodatek za wysluge lat.

2. Godziny pracy urzedu: 7:30-15:30.

3. Ponadto oferujemy stabilne warunki zatrudnienia, wyptate dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, bogaty pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownika, dofinansowanie
do wypoczynku dzieci, mozliwos¢ otrzymania zapomogi finansowej, doptaty do optat za zlobek
lub przedszkole, pomoc finansowa na cele mieszkaniowe.

4. Dokumenty nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie. Oferty zlozone
po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data przyjecia oferty w siedzibie urzedu lub data
stempla pocztowego).

5. Zyciorys, list motywacyjny wraz z podaniem stanowiska, komérki organizacyjnej oraz
wymagane oswiadczenia - musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

6. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mail o
kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego. Przyjmujemy tylko kserokopie dokumentow



potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone.

7. Do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem
warunkow zawartych w ogtoszeniu).

8. Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Nadwislanskiego Oddzialu Strazy Granicznej w zakladce "Wolne
stanowiska pracy”/Inne wolne stanowiska pracy”. W przypadku zlozenia przez
kandydatow/kandydatki oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogloszeniu, oferta
zostanie uznana jako niespelniajaca wymagan formalnych.

9. Do celdéw organizacyjnych uprzejmie prosimy o wskazywanie adreséw e-mail do kontaktéw za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

10. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

11. Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami. Jako osoba ze
szczegolnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

=

Metryczka

Data wytworzenia 29.01.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji 15.01.2025 o . _
Data modyfikacji 15.01.2025 Osoba udostepniajaca informacje:

Rejestr zmian Barbara Celej WKiSz

Osoba modyfikujaca informacje:
Barbara Celej
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