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starszy referent/starsza referentka w Kancelarii
Jawnej Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu
Ochrony Informacji Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej

Nabor ofert w korpusie stuzby cywilnej na podstawie umowy o prace na czas
okreslony

KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
poszukuje kandydatéw/tek na stanowisko:

starszy referent/starsza referentka

w Kancelarii Jawnej

Sekcji Ochrony Dokumentacji

Wydziatu Ochrony Informacji
Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

Rodzaj umowy: na czas okreslony

Swiadczenie pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30
Miejsce wykonywania pracy: komenda oddziatu

System wynagradzania: miesieczny



OSOBA NA TYM STANOWISKU:

srealizuje czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem, przekazywaniem,
wysytaniem, archiwizacja i udostepnianiem dokumentéw celem zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentacji w oddziale,

*informuje poszczegdlnych adresatéw o wplynieciu korespondencji (poczty) oraz dokonuje
terminowego jej rozdziatu do zapoznania,

sprzygotowuje korespondencje (poczte) jawna do wystania, m.in. sprawdza poprawnos$¢ wykonania
dokumentow,

swprowadza do elektronicznej ewidencji ,upowaznien i pelnomocnictw” danych z
zaewidencjonowanych dokumentéw oraz wykonuje i dotacza ich scany do ww. aplikacji celem
udostepnienia zainteresowanym osobom,

*obstuguje na biezaco i monitoruje elektroniczna skrzynke podawcza (ESP) w ramach elektronicznej
platformy administracji publicznej (ePUAP) w komendzie W-MOSG, celem wtasciwego obiegu
informacji pomiedzy wspotdziatajacymi instytucjami.

POTRZEBNE CI BEDA (WYMAGANIA NIEZBEDNE)

*wyksztatcenie: Srednie,

*doswiadczenie zawodowe/staz pracy co najmniej 6 miesiecy udokumentowanego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy w pracy biurowej,

*znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wytwarzaniem i obiegiem dokumentdéw jawnych (ustaw,
rozporzadzen, zarzadzen, decyzji, wytycznych),

sumiejetno$¢ pracy w zespole,

*komunikatywnos¢,

*asertywnosc¢,

sumiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

*w stuzbie cywilnej 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
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji

o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie
dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.,
*posiadanie obywatelstwa polskiego,

*korzystanie z petni praw publicznych,

*nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (WYMAGANIA DODATKOWE)
*doswiadczenie zawodowe/staz pracy: udokumentowane doswiadczenie zawodowe/staz pracy w pracy
biurowej w administracji publicznej.

CO OFERUJEMY

*indywidualny rozktad czasu pracy,

*mozliwo$¢ wyjscia w celu zalatwienia waznej sprawy,

*miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,



*miejsce do odswiezenia sie,

*stojaki na rowery na terenie urzedu,

*miejsce parkingowe na terenie urzedu,

*dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

*dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw,

*zapomogi pieniezne z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

*pozyczki na cele mieszkaniowe z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

*dodatkowe wynagrodzenie roczne,

edodatki zadaniowe,

*nagrody za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej,

*nagrody jubileuszowe,

*dodatek za wieloletnia prace w stuzbie cywilnej w wysokosci wynoszacej po pieciu latach pracy 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiagniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

*mozliwos¢ korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowej,

*dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

*odprawy emerytalne/rentowe.

DOSTEPNOSC

*nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sa 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;

+jako osoba z niepelnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa

w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu koszarowego
komendy oddziatu. Dojscia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery architektoniczne dla oséb
ze stopniem niepelnosprawnosci (schody, brak wind). Brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych
przystosowanych dla osob niepetnosprawnych (z dysfunkcja ruchowa). Ze wzgledu na rozmieszczenie
wewnetrznych komorek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami
budynku. Pomieszczenia pracy spetniaja wymagania stanowisk pracy statej. Na stanowisku pracy nie
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub uciazliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe na poziomie
akceptowalnym.

Wystepuja czynniki szczegodlnie utrudniajace wykonywanie zadan takie jak: presja czasu.

DODATKOWE INFORMACJE

+List motywacyjny i oswiadczenia winny by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem
kandydata/kandydatki.

*Tres¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z trescig zawarta w ogtoszeniu. Wzory oswiadczen
dla kandydatow/kandydatek do pracy w korpusie stuzby cywilnej sa dostepne na stronie BiP W-MOSG



w zakladkach: Wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej/Wzory dokumentéw oraz na stronie
internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej w zaktadkach: Stuzba /Praca/Wzory
oswiadczen dla kandydatow/kandydatek do pracy/Oswiadczenia - stanowiska w korpusie stuzby
cywilne;j.

*Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich thumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

*W przypadku legitymowania sie dokumentami wystawionymi na inne niz obecnie posiadane nazwisko
kandydat/kandydatka winien/winna ztozy¢ stosowne oswiadczenie na te okolicznosé.

*Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te,
ktorych wymagamy lub zalecamy.

*Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci
taka praca.

*Jezeli w Twoich dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, niezbedne
bedzie Twoje oswiadczenie o zgodzie na ich przetwarzanie. Wowczas takie oswiadczenie moze byc¢
sformutowane w nastepujacy sposdéb ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do
celow naboru, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO".

+Oferty kandydatéw/kandydatek, ktore wptyna do Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej
zostana zweryfikowane pod wzgledem spekienia przez kandydatéw/kandydatki wymagan formalnych
na podstawie dokumentéw wymienionych w ogtoszeniu w czesci , Twoja aplikacja musi zawierac
(dokumenty niezbedne)” poprzez weryfikacje:

- ztoZenia oferty w wyznaczonym terminie,

- kompletnosci dokumentow,

- tresci dokumentéw, w tym dat i wymaganych podpisow.

*O dacie zlozenia oferty decyduje:

- data stempla pocztowego w przypadku ztozenia oferty poprzez operatora publicznego,

- data wplywu do W-MOSG w przypadku osobistego ztoZzenia oferty w siedzibie

W-MOSG - BIURO PODAWCZE - czynne cata dobe,

- data wpltywu na elektroniczna skrzynke podawcza W-MOSG w przypadku ztozenia oferty za
posrednictwem ePUAP,

- data wplywu na adres do doreczen elektronicznych posiadanych przez W-MOSG

w przypadku skorzystania z ustugi e-Doreczen.

*Dokumenty wystane za posrednictwem profilu platformy ePUAP lub ustugi

e-Doreczen nalezy dodac¢ do pisma ogdlnego do urzedu, a nastepnie catos¢ podpisac przy uzyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

*Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupekiania ofert.

*Nie rozpatrzymy oferty, ktéra zostata nadana po terminie. Dotyczy to tez uzupeiania ofert.

*Osoby - po pozytywnej weryfikacji formalnej i merytorycznej (w przypadku wystapienia przestanek)
ofert - zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostana powiadomione e-mailem o ich terminie (w
przypadku niepodania adresu e-mail - telefonicznie).

*Zachecamy do zamieszczania w ztozonych ofertach adresu e-mail i numeru telefonu.

*Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

[Janalize formalna ofert,

(analize merytoryczna ofert (w przypadku wystapienia przestanek),

(sprawdzian wiedzy,



[(testy praktyczne,

Orozmowe kwalifikacyjna.

*Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére zostaty
zamieszczone na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej w
zaktadkach: Stuzba /Praca/zasady naboru zewnetrznego - stanowiska w korpusie stuzby cywilne;j.
*Wynagrodzenie miesieczne zasadnicze brutto: 5116,99 zt (na podstawie umowy na czas okreslony w
pelnym wymiarze czasu pracy).

*Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.) informujemy, ze procedury dotyczace zgtoszen wewnetrznych w
Warminsko-Mazurskim Oddziale Strazy Granicznej w Ketrzynie reguluje decyzja nr 99 Komendanta
Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej z dnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
procedury zgtoszen wewnetrznych.

Informuje, iz procedury zgtoszen zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie ustawy

o ochronie sygnalistow znajduja sie pod adresem:
https://www.wm.strazgraniczna.pl/wm/komend/sygnalisci/62296,Sygnalisci.html

TWO]JA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE)

*CV i list motywacyjny

*kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,
*kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

*oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/l, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem
tych organdéw 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 dokumentéw. Nie
dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej,

soswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

soswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych,

so$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

DOLACZ JESLI POSIADASZ (DOKUMENTY DODATKOWE)
*kopie dokumentdéw potwierdzajacych spemienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy.

APLIKUJ od dnia 19.06.2026 r. do dnia 03.07.2026 r.

- w formie papierowej na adres:

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej

ul. gen. Wt. Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

(poczta lub osobiscie do urzedu) w zamknietej kopercie z dopiskiem , Przewodniczacy Komisji
Kwalifikacyjnej - do rak wlasnych” oraz wskazaniem stanowiska i komorki organizacyjnej, ktorej
dotyczy oferta.

- w formie elektronicznej: za posrednictwem (ePUAP) lub ustugi e-Doreczen.



Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: (89) 750 30 83 od poniedziatku do piatku w godz.
07:30-15:30

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 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), zwanego dalej RODO.

Osoby przystepujace do naboru podaja swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Stosownie do art. 13 ust. 1 RODO informujemy, ze:

Administrator danych osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedziba w Ketrzynie przy ulicy Gen.
Wiadystawa Sikorskiego 78.

Dane kontaktowe:

sul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn;

*e-mail: wmosg@strazgraniczna.pl

*telefon: (89) 750-30-00

Inspektor ochrony danych
Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej: woi.wmosg@strazgraniczna.pl

Podstawa prawna przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zakresie wskazanym w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy w zwiazku z art. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej oraz

art. 4, art. 26, art. 29, art. 31 i art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej,

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w zwiazku z art. 221a tj. na podstawie Pana/Pani zgody -

w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustawy, przy czym przestanie wspomnianych danych
bedzie réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na ich przetwarzanie w rozumieniu definicji ,zgody”, o
ktorej mowa w art. 4 pkt 11 RODO.

Jezeli w Pana/Pani dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

tj. danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkéw zawodowych oraz danych
genetycznych i danych biometrycznych, ktére pozwalaja jednoznacznie zidentyfikowac osobe fizyczna
lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej, przetwarzanie ich bedzie mozliwe
tylko na podstawie pisemnej zgody na ich przetwarzanie. Brak zgody bedzie skutkowato niemoznoscia
ich przetwarzania.

Cel przetwarzania danych
Przeprowadzenie naboru na wybrane stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilne;j.

Odbiorcy danych osobowych
W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym powyzej, Pana/Pani dane osobowe
moga by¢ udostepniane wytgcznie organom i podmiotom upowaznionym na podstawie stosownych



przepis6w prawa lub uméw.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy od dnia nawiagzania stosunku pracy
z osoba wytoniong w drodze naboru, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata/kandydatki, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznosé
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji.
Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od Administratora danych dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania.

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Panu/Pani prawo do jej wycofania,
przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Panu/Pani réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Inne informacje
Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Sktadajac dokumenty, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze.

—

Metryczka

Data wytworzenia 18.06.2026 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji 19.06.2026 . o

Data modyfikacji 18.06.2026 Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za
Rejestr zmian informacje:

Teresa Zygadto

Osoba udostepniajaca informacje:
Teresa Zygadto

Osoba modyfikujaca informacje:
Teresa Zygadto



http://bip.wm.strazgraniczna.pl/s11/changelog/25483,dok.html




