Osrodek Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej

im. gen. bryg. Wilhelma Orlika-Riickemanna

ul. Wojska Polskiego 2

59-800 Lubari e-mail: komendant.osssg@strazgraniczna.pl
tel. centr. +48 75 7254 000 fax. +48 75 7254 700 e-mail: rzecznik.osssg@strazgraniczna.pl

Osrodek Szkolefi Specjalistycznych Strazy Granicznej w Lubaniu zainteresowany jest nawiazaniem
stosunku pracy z 1 osoba na stanowisku:

Inspektor Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
Zaklad Zabezpieczenia Dzialan

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie srednie, 4 lata pracy,

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie: srednie lub wyzsze na kierunku administracja.

do$wiadczenie: praca na stanowisku pracownik biurowy,

umiejetnosé obstugi komputera, znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office/Libra Office
(w szczegoblnosci MS Excel czy MS Power Point), poczty elektronicznej,

prawo jazdy kat. B.

Obowiazki na stanowisku pracy:

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Zakladu,

terminowe przyjmowanie, ewidencjonowanie piecz¢cl i stempli oraz prowadzenie,
przekazywanie do zapoznania oraz przekazywanie do wlasciwych komorek
organizacyjnych OSS SG dokumentow, pism, fakséw dotyczacych dzialalnosci
prowadzonej przez Zaklad,

kompletowanie dokumentacji w zakresie prowadzonej dziatalnosci Zaktadu,

dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi zasadami brakowania, archiwizacji dokumentow,
bedacych na stanie Zaktadu,

prowadzenie ewidencji czasu shuzby/pracy funkcjonariuszy/pracownikow Zakladu,
prowadzenie obstugi ewidencyjnej oraz biezace rozliczanie mienia, sprzg¢tu, bedacego
na wyposazeniu Zakladu,

opracowywanie projektow punktow rozkazu dziennego komendanta dotyczacych
dziatalnosci Zaktadu,

przekazywanie do wiadomosci funkcjonariuszy Zakladu informacji dotyczacych m.in.
doskonalenia zawodowego, hospitacji, publikacji,

przygotowanie formularzy, drukéw dokumentacji wykorzystywanej w Zakladzie,
wykonywanie zleconych przez bezposredniego przelozonego prac biurowych, w tym pism,
opracowan statystycznych, sprawozdan, zwigzanych z dzialalnoscia Zaktadu,

realizowanie zglaszanych potrzeb Zaktadu na materialy papiernicze, biurowe, itp.,
gromadzenie 1 przekazywanie na stron¢ internetowg oraz intranetowg materialow
dotyczacych dziatalnosci Zaktadu,

przeciwdzialanie zagrozeniom utraty mienia,

wspéludzial w przygotowywaniu materialdw niezbednych do zapewnienia dzialalnosci
wydawniczej w zakresie wlasciwosci Zespotu,

pomoc w organizowaniu i prowadzeniu imprez i zawodow sportowych.




Warunki zatrudnienia:
— umowa o prac¢: na okres probny z mozliwoscia przedluzenia,
— wymiar czasu pracy: ¥ etatu,
— system i rozktad czasu pracy: jednozmianowy, wg harmonogramu,
— wysoko$¢ wynagrodzenia brutto: 2333,35 zl brutto (w tym 2029,00 zt wynagrodzenie
zasadnicze i 304,35 zl premia 15 %) + dodatek stazowy (max 20%)

Osoby zainteresowane prosimy o przeslanie ofert zawierajacych:
~ podanie lub list motywacyjny,
- CV lub zyciorys,
- kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

osobiscie badz listownie na adres:

Naczelnik Wydziatu Kadr OSS SG w Lubaniu
59-800 LUBAN, ul. Wojska Polskiego 2

lub elektronicznie na:
fax nr: 075/725 4701, e-mail: wk.osssg@strazgraniczna.pl

Inne informacje:

— oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane — decyduje data przyjecia oferty
w OSS SG w Lubaniu (w formie papierowej lub elektronicznej) lub data stempla pocztowego,

— rozpatrzeniu nie bedg podlegaé oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu,
a takze oferty, ktére nie zawierajg kompletu dokumentéow,

— kandydaci zakwalifikowani b¢da informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;j,

— oferty odrzucone zostang zniszczone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pn. — pt.: 73 153 pod numerem telefonu
tel. 075/725 40 46.

TERMIN WAZNOSCI OFERTY PRACY - DO DNIA 23.03.2025 r.

Klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, informuje, iz:

1) Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane osobowe dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
2) Administratorem danych osobowych jest Komendant Osrodka Szkolen Specjalistycznych Strazy

Granicznej z siedziba: ul. Wojska Polskiego 2, 59 -800 Luban tel. 75 725 4000.

3) Inspektorem ochrony danych osobowych jest Naczelnik Wydziatlu Ochrony Informacji adres poczty

internetowej: woi.osssg@strazgraniczna.pl, tel. 075 725 4015.

4) Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy

— inspektor.

5) Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 22! Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢

RODO.




6) Dane osobowe begda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Komendant OSS SG w Lubaniu ma
mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

7) Uprawnienia :

e prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
prawo przenoszenia danych,

e prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).,

e prawo cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie.

8) Dane osobowe bgda przekazywane organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

9) Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

10) Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Wewng¢trzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w OSrodku Szkolen Specjalistycznych Strazy Granicznej w Lubaniu

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw informuje sie, Ze procedura
zgloszen wewngtrznych, znajduje si¢ na stronie internetowej BIP OSS SG:
https://www.bip.oss.strazgraniczna.pl/s14/sygnalisci/21856,Sygnalisci.html.
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