OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Operator/operatorka urzadzen przygotowania danych
Kancelarii Ogolnej Zespohu ds. Obslugi Placowki SG w Kielcach

(nabér na czas zastepstwa)

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Placowka Strazy Granicznej w Kielcach

ul. Kusocinskiego 51

25-045 Kielce

Karpackiego Oddziatu Strazy Granicznej im. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich z siedziba w Nowym Saczu
ul. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich 5

33-300 Nowy Sacz

WARUNKI PRACY:

e praca administracyjno - biurowa,

e praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie,

e praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

e narzgdzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka,

e niepelne przystosowanie budynku dla o0s6b niepelnosprawnych: brak podjazdow 1 wind dla
niepetnosprawnych, brak sanitariatow spetniajacych normy dla 0séb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN:

o Nadz6r nad stanem ewidencyjnym i faktycznym dokumentéw niejawnych i jawnych zarejestrowanych
i przechowywanych w zasobach Placowki,

e Nadzdér nad obiegiem dokumentéw w zakresie dziatania kancelarii oraz nad prowadzeniem urzadzen
ewidencyjnych,

e Przyjmowanie i nadawanie poczty elektronicznej,

e Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji dokumentéw niejawnych oraz w razie potrzeby jawnych,
zarejestrowanych w Kancelarii Ogolnej,

e Nadzor nad upowaznieniami do wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz nad protokotami z komisyjnego
otwarcia pomieszczen/szaf metalowych,

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie, wysytanie i udostepnianie dokumentow
(w tym niejawnych) funkcjonariuszom i pracownikom Placowki,

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przesytanie do Komendy Oddziatu ankiet bezpieczenstwa osobowego,
o$wiadczen o stanie majgtkowym funkcjonariuszy i pracownikow Placéwki,

e Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych wykorzystywanych w kancelarii i innej dokumentacji zwigzanej
z dziatalnoS$cia kancelarii oraz ewidencji pieczeci i stempli kancelaryjnych,

e Dokonywanie zmian klauzul tajno$ci dokumentéw i akt, w urzadzeniach ewidencyjnych ina tych
dokumentach i aktach,

e Systematyczne porzadkowanie posiadanego zasobu dokumentéw oraz kompletowanie i przygotowywanie akt
zakonczonych spraw celem przekazania do wlasciwego archiwum,

e Sprawowanie nadzoru nad strong formalng wytwarzania kopii, odpisow, wypisow, wyciaggdw i ttumaczen
z dokumentow znajdujacych si¢ w zasobach PSG,

e Udziat w organizowaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej,

e Sprawowanie nadzoru nad strong formalng wytwarzania dokumentow niejawnych przez wykonawcoéw
merytorycznych i technicznych oraz postgpowania z dokumentami udostgpnionymi wykonawcom przez
kancelari¢ dla zatatwienia sprawy,

e Przygotowywanie dokumentow niejawnych i spisu dokumentéw, nie podszytych za lata ubiegte, do kontroli
stanu ochrony informacji niejawnych,

e Prowadzenie wykazu 0s6b upowaznionych do dost¢pu do informacji niejawnych oraz wykazu pomieszczen,
w ktorych dopuszcza si¢ przechowywanie dokumentéw poza kancelaria.



WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: $rednie;

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku biurowym;

znajomos¢ przepisow: Ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, Zarzadzenia nr 53
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie szczeg6lnego sposobu
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za
przetwarzanie materialdw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru
i stosowania $rodkoOw bezpieczenstwa fizycznego, Decyzji nr 167 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej
z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Strazy Granicznej, Decyzji nr 166 Komendanta
Glownego Strazy Granicznej z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Strazy Granicznej.

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office;

dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiej¢tnos¢ wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;
umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych;

komunikatywnos¢, samodzielno$é, sumiennos$¢, odpowiedzialnosc;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru,

posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,.SCISLE
TAJNE”, “CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL”, “NATO CONFIDENTIAL”;

w przypadku oso6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. — brak pracy, wspdtpracy i stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow
(Dz. U. z 2023 r. poz. 342, 497 i 1195) w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.

WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys/CV 1 list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetlnienie wymagania niezbgednego w zakresie do$wiadczenia
zawodowego/stazu pracy;

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,SCISLE TAJNE”, “CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL”, “NATO CONFIDENTIAL” lub
wyrazenie zgody na przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego, uprawniajacego do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,SCISLE TAJNE”, “CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL”,
“NATO CONFIDENTIAL”;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru;

w przypadku 0s6b urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. - oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/ kandydat nie pracowata/t lub nie pelnita/t stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa lub nie byta/byt wspolpracownikiem tych organow w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o0 ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentoéw (Dz. U. z 2023 1. poz. 342,497 1 1195).

MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Aplikacje w formie papierowej nalezy przesyta¢ poczta na adres:

Karpacki Oddzial Strazy Granicznej im. 1 Pulku Strzelcéw Podhalanskich z siedziba w Nowym Saczu

ul. 1 Pulku Strzelcéw Podhalanskich 5

33-300 Nowy Sacz

lub ztozy¢ w Biurze Przepustek Oddziatu

w terminie do dnia 8 pazdziernika 2026 r. - decyduje data stempla pocztowego/zlozenia w siedzibie urzedu.
tel. do kontaktu: 18 415 32 78, 18 415 31 66.

WYNAGRODZENIE:

a/ wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$ci 4 370,00 zI miesiecznie wg 1X kategorii zaszeregowania,
b/ premia regulaminowa zgodnie z Regulaminem premiowania w wysoko$ci 10% miesiecznego

wynagrodzenia zasadniczego,

¢/ dodatek za wieloletnig prace w urzedach panstwowych, zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r.

o pracownikach urzedéw panstwowych ( Dz.U. z 2025 r., poz. 1459).


http://sip2021.strazgraniczna.pl/#/document/17314502?cm=DOCUMENT
http://sip2021.strazgraniczna.pl/#/document/17314502?cm=DOCUMENT

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy w szczegolno$ci
rozumiec:

- §wiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace Swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowiazkow,

- zakresy obowigzkow na stanowisku pracy z dotaczonym $wiadectwem pracy potwierdzajagcym zatrudnienie na
tym stanowisku.

Z dokumentoéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dlugos¢
doswiadczenia zawodowego (np. $wiadectwo pracy) oraz charakter wykonywanych obowigzkéw (np. zakres
obowigzkéw na danym stanowisku zgodny z umowa o pracg).

3. Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny. zyciorys/CV i o§wiadczenia winny by¢ opatrzone data
i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki.

4. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe.

5. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o kolejnym
etapie postgpowania kwalifikacyjnego .

6. Brak kontaktu jest rtOwnoznaczny z niezakwalifikowaniem si¢ kandydata do dalszych etapow selekcji.

7. W trakcie naboru planowane sg nast¢pujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

8. Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spelniajag wymagania okreslone
w powyzszym ogloszeniu.

9. W Karpackim Oddziale Strazy Granicznej z siedzibg w Nowym Saczu Decyzjg nr 103 Komendanta KaOSG
zdnia 13 wrze$nia 2024 roku zostala wprowadzona Procedura zgloszen wewnetrznych ustalajaca tryb
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen naruszen prawa (sygnalistow), ktora jest dostgpna na stronie BIP Karpackiego Oddziatu SG.

10. Aplikujac o$wiadczasz, Ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.
11. Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzgdu, w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu.

Karpacki Oddzial SG jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r., Karpacki Oddziat

Strazy Granicznej informuje, Ze:

1. Komendant KaOSG, ul. 1 Pulku Strzelcow Podhalanskich 5, 33-300 Nowy Sacz, tel. 18 4153002, jest administratorem
danych w ramach procesu rekrutacji w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

2. Inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez Komendanta KaOSG jest Naczelnik Wydziatu Ochrony
Informacji KaOSG, ul. 1 Pulku Strzelcow Podhalanskich 5, 33-300 Nowy Sacz, tel. 18 4153034.

3. Panali dane przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na ww. stanowisko, na podstawie udzielonej przez
Pana/ig zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

4.  Pana/i dane nie beda przekazywane odbiorcom w rozumieniu RODO, nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak
réwniez do organizacji mi¢dzynarodowe;.

5. Pana/i dane beda przechowywane w KaOSG przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a nastgpnie zostang
niezwlocznie zniszczone.

6.  Przystuguje Panu/i prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie
zgdania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez KaOSG.
Ponadto przystuguje Panu/i prawo do Zzadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okre§lonych w art. 18 RODO.

7.  Pana/i dane nie beda przetwarzane w sposob, ktory spowoduje zautomatyzowane podjecie decyzji wobec Panali, jak
réwniez Pana/i dane nie beda poddawane profilowaniu.

8. Ma Pana/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Panali, ze
przetwarzanie danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy RODO.

9.  Podanie przez Pana/ig danych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji.



