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OFERTA PRACY: ST, TECHNIK DS. ADMIN.-
BIUROWYCH PLACOWKI SG W SEAWATYCZACH

Komendant Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Chelmie poszukuje kandydatow
na stanowisko: st. technik ds. administracyjno-biurowych w Placowce Strazy Granicznej
w Slawatyczach

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Placowka Strazy Granicznej w Stawatyczach
ul. Wiodawska 12,

21-515 Stawatycze

GLOWNE OBOWIAZKI

organizacja pracy sekretariatu Komendanta Placdwki Strazy Granicznej

dbanie o wizerunek sekretariatu, zapewnienie wtasciwej obstugi podczas spotkan w gabinecie
Komendanta Placéwki

prowadzenie terminarza spotkan i przedsiewzie¢ stuzbowych

prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych, przyjmowanie i ewidencja poczty, wspdtpraca z
kancelaria jawna

obstuga potaczen telefonicznych oraz faksowych

obstuga poczty elektronicznej (zewnetrznej i wewnetrznej, systemu Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja, e-PUAP, e-Doreczenia)

prowadzenie i aktualizowanie baz danych niezbednych do pracy w sekretariacie (numery
telefonow, faksow itp.)



WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie minimum Srednie
2 lata stazu pracy

znajomos$¢ obowiazujacych przepisow w zakresie rozdziatu 2 i 10 ustawy z dnia 12
pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej (Dz. U. z 2024 r., poz. 915 z p6zn. zm.)

dobra znajomos$¢ obstugi programoéw biurowych (pakiet MS Office, przegladarki internetowe,
poczta elektroniczna, fax)

brak wspolpracy z organami bezpieczenstwa w latach 1944-1990

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnosé poprawnego i precyzyjnego wyrazania mysli w formie ustnej i pisemnej
punktualno$é, umiejetne zarzadzanie czasem oraz terminowosé

posiadanie zdolnosci organizacyjnych, sumiennos$¢, doktadnos$¢, odpowiedzialnosc,
schludnos¢, wysoki poziom kultury osobistej, spokdj, opanowanie, taktownos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole
odpornos¢ na stres oraz zdolno$¢ pracy pod presja czasu

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula POUFNE lub pisemne oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych.

OFERUJEMY

mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
dofinansowanie do wypoczynku pracownikow
dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdéw

miejsce parkingowe na terenie urzedu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

list motywacyjny
Cv

kopia dokumentu potwierdzajacego speilnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

kopia dokumentu potwierdzajacego speiienie wymagania niezbednego w zakresie stazu
pracy

oswiadczenie o niewspdlpracowaniu z organami bezpieczenstwa w latach 1944-1990 (nie
dotyczy kandydatek/o6w urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdézniej)



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego speinienie wymagania dodatkowego w zakresie
posiadania poswiadczenia bezpieczenstwa, uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula POUFNE lub pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych - jezeli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne kategorie
danych o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

Wzory oswiadczen dostepne sq na stronie internetowej www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl

w zaktadce: Praca - Pracownicy cywilni - oSwiadczenie dla kandydatow do pracy poza
korpusem stuzby cywilnej

DODATKOWE INFORMAC]JE

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub
mailowo. Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu. W celu
usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: nr
telefonu /adres e-mail.

W urzedzie nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od 22 lipca 1944 r. do dnia 31
lipca 1990 r. pracowata lub peknita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta
wspoipracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentow - nie dotyczy kandydatek/0w urodzonych 1 sierpnia
1972 r. lub po6znie;j.

Osoba wybrana do zatrudnienia, ktéra urodzila sie przed 1 sierpnia 1972 r. bedzie
zobowiagzana do zlozenia oswiadczenia lustracyjnego lub informacji o zlozeniu oSwiadczenia

lustracyjnego.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date i ich sporzadzenia.

Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej
www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl w zakladce: Praca - Pracownicy cywilni -

oswiadczenie dla kandydatow do pracy poza korpusem shluzby cywilnej

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od dnia
zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktora nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupekiania oferty.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Nie przesylaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie


http://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl
http://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl

zapisow ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Metody/techniki naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy fakultatywnie,
rozmowa kwalifikacyjna.

Planowana data zatrudnienia: 16.06.2025 r., pierwsza umowa o prace zawierana jest na okres
probny 3 miesiecy.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4666 zi, dodatek stazowy w przypadku
posiadania co najmniej 5-letniego udokumentowanego stazu pracy

Czas pracy: podstawowy system czasu pracy, przecietnie 40 godz. tygodniowo, od poniedziatku do
piatku w godz. 7:30-15:30

Kontakt telefoniczny: (82) 568-53-36
TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.05.2025 r.
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:
Nadbuzanski Oddzial Strazy Granicznej
ul. Trubakowska 2

22-100 Chelm

Dokumenty nalezy przesyta¢ poczta lub sklada¢ osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy
Oddziatu pod ww. adresem, w godz. 7.30 - 10.00 i 12.30 - 15.00 w dni robocze.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga

bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek
inng ceche prawnie chroniona.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UW.L.2016.119.1), dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Nadbuzanskiego Oddziatu



10.

11.

Strazy Granicznej, reprezentujacy Nadbuzanski Oddziat SG z siedziba: 22-100 Chetm, ul.
Trubakowska 2.

. Inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez Komendanta Nadbuzanskiego

Oddziatu Strazy Granicznej jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji, adres e-mailowy:
iod.woi.nosg@strazgraniczna.pl, tel. 82/ 568-51-20.

Pana/i dane nie beda przekazywane innym odbiorcom w rozumieniu ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., nie beda przekazywane do panstwa trzeciego,
jak rowniez do organizacji miedzynarodowe;j.

Pana/i dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, w zakresie okreslonym w
przepisach prawa na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b, natomiast inne dane, w tym szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1, beda przetwarzane na podstawie zgody (art.
6 ust. 1 pkt a), ktéra moze by¢é w dowolnym czasie odwotana.

Pana/i dane beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru.

Przystuguje Panu/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, Zadania ich
sprostowania i usuniecia, z tym ze wniesienie zadania usuniecia danych jest r6wnoznaczne
Z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez NOSG. Ponadto przystuguje
Panu/i prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

. Przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody udzielonej przed jej
cofnieciem.

. W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji nie dochodzi do wytacznie

zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust.
11i4 RODO.

. Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy

uzna Pan/i, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pana/iag danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych, w
zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru.
Podanie innych danych jest dobrowolne.

Aby skorzysta¢ z przystugujacych Pani/Panu praw wymienionych w pkt. 6 nalezy zlozy¢
pisemne zadanie na adres Komendanta NOSG. Jezeli zadania nie zostana spelnione,
Komendant NOSG poinformuje Panig/pana o odmowie realizacji zadania w terminie 14 dni od
jej wplywu.



Data publikacji 07.05.2025
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za
informacje:
Ewelina Matuszewska

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewelina Matuszewska
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