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Nabdr kandydatow na stanowisko: inspektor/ inspektorka Kancelarii
Ogdlnej Zespotu ds. Obstugi Placéwki Strazy Granicznej w Stubicach
Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej (1 etat) - umowa na czas
okreslony.

KOMENDANT
Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Krosnie Odrzanskim

oglasza nabor kandydatow na stanowisko: inspektor/ inspektorka Kancelarii Ogdlnej
Zespotu ds. Obstugi Placowki Strazy Granicznej w Stubicach Nadodrzanskiego Oddziatu
Strazy Granicznej (1 etat) - umowa na czas okreslony

Do obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

- prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej i korespondencji niejawnej w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu

dokumentéw i informacji niejawnych. Ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych,
wchodzacych i wychodzacych

w placéwce w celu zapewnienia wiasciwego ich obiegu,

- prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwarzania przez wykonawcow merytorycznych
i technicznych dokumentow

niejawnych w celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania, wytwarzania i obiegu
dokumentow,

- realizowanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
przechowywaniem, przekazywaniem i wysylaniem

dokumentow przy zastosowaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja



oraz systemu dziennikowego, w celu
zapewnienia wlasciwego ich obiegu,

- przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw spraw elektronicznych do sktadu
chronologicznego i przekazywanie ich do

archiwum zaktadowego,

- realizowanie czynnosci w zakresie obstugi i codziennego monitorowania elektronicznej
skrzynki ( ESP) w ramach

elektronicznej platformy administracyjnej ( E.Puap), oraz faxy i przekazywanie ich do
dekretacji,

- ewidencjonowanie i sprawowanie nadzoru nad stanem, obiegiem i ochrona niejawnych i
jawnych elektronicznych no$nikow

informacji w celu prawidtowego ich wykorzystania,
- systematyczne porzadkowanie dokumentow znajdujacych sie w zasobach kancelarii,

- koordynowanie prawidlowego przygotowania materialdw archiwalnych oraz
kompletowanie dokumentacji i przygotowanie

dokumentacji archiwalnej w celu przekazania jej do archiwum zaktadowego.

Wymagania konieczne:
- wyksztalcenie: Srednie

- umiejetnosci: obstuga urzadzen biurowych, komputera.

Wymagania pozadane:

- przeszkolenie z zakresu obstugi kancelaryjnej korespondencji niejawnej ,
- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

- komunikatywnosé,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- znajomos¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych.



- 6 miesiecy pracy w administracji lub pracy biurowe;j.

Oferta powinna zawierac :

wlasnorecznie opatrzone data i podpisem kandydata:
- list motywacyjny, zyciorys (CV),

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacii,

- osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie lustracyjne lub informacja o ztozeniu
oswiadczenia lustracyjnego (dotyczy oséb

urodzonych przed 1 sierpnia 1972 roku).

- oSwiadczenie o zapoznaniu sie z procedura zgtoszen zewnetrznych i wewnetrznych (
link)
https://bip.nadodrzanski.strazgraniczna.pl/s03/zgloszenie-naruszenia-prawa/22500,ZGLO

https://www.nadodrzanski.strazgraniczna.pl/download/7/303024/ProceduraZgloszenWewn
etrznych.pdf

oraz

- kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje kandydata oraz wyksztatcenie i
doswiadczenie zawodowe.

Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych dla kandydatéw do pracy
w Nadodrzanskim Oddziale Strazy Granicznej.

Administratorem danych osobowych zbieranych w zwigzku z niniejsza procedura
rekrutacyjna jest Komendant Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej, ul.
Poprzeczna 1, 66-600 Krosno Odrzanskie.


https://bip.nadodrzanski.strazgraniczna.pl/s03/zgloszenie-naruszenia-prawa/22500,ZGLOSZENIA-ZEWNETRZNE-Informacja-dla-sygnalistow-zgodnie-z-art-48-ustawy-z-dnia-.html
https://bip.nadodrzanski.strazgraniczna.pl/s03/zgloszenie-naruszenia-prawa/22500,ZGLOSZENIA-ZEWNETRZNE-Informacja-dla-sygnalistow-zgodnie-z-art-48-ustawy-z-dnia-.html
https://www.nadodrzanski.strazgraniczna.pl/download/7/303024/ProceduraZgloszenWewnetrznych.pdf
https://www.nadodrzanski.strazgraniczna.pl/download/7/303024/ProceduraZgloszenWewnetrznych.pdf

Administrator zabezpiecza dane osobowe zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Dane osobowe zbierane w zwigzku z naborem do pracy w Strazy Granicznej
przetwarzane sa na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, tj.: w prawnie
uzasadnionym celu oraz na podstawie wyrazonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Dane osobowe w postaci umozliwiajacej identyfikacje okreslonej osoby sa przechowywane
nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania, tj. realizacji procesu
naboru do pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolne. Niewyrazenie
zgody moze uniemozliwi¢ realizacje procedury naboru do pracy. Wyrazona zgoda moze
zosta¢ odwotana w kazdym czasie.

Kazdej osobie przystuguje prawo zadania dostepu do podanych przez siebie informacji
stanowigcych dane osobowe, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przeniesienia danych. Ponadto kazda osoba w dowolnym momencie ma réwniez prawo
do cofniecia wyrazonej zgody bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem oraz prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

W celu realizacji uprawnien, o ktéorych mowa powyzej mozna kontaktowac sie z
inspektorem ochrony danych, ktéry czuwa nad bezpieczenstwem danych osobowych
przetwarzanych w Nadodrzanskim Oddziale Strazy Granicznej e-
mailiod.woi.noosg@strazgraniczna.pl

Dane osobowe gromadzone w zwiazku z niniejsza rekrutacja nie sa przetwarzane w
spos6b automatyczny i nie sa przekazywane innym podmiotom, jak rowniez do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Dokumenty nalezy przesta¢ w terminie od 19.10.2026 r. do 07.11.2026 r. pod adres:

Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej

Kancelaria Jawna

ul. Poprzeczna 1



66-600 Krosno Odrzanskie

lub zlozy¢ osobiscie we wskazanym terminie w kancelarii Nadodrzanskiego Oddziatu SG z
dopiskiem , Oferta pracy”

Dodatkowe informacje:

1. wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi brutto 5 116.99 zt; (netto ok.
3 818 zl) dodatek za wystuge lat liczony od podstawy w wysokosci wynoszacej po
5 latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok, az do osiagniecia 20 % miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.

2. praca jednozmianowa w godzinach od 7:30 do 15:30;
3. budynek nie jest przystosowany do 0s6b niepemosprawnych;

4. w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosit co najmniej 6 %;

5. oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia

oferty w urzedzie lub data stempla pocztowego,

6. rozpatrzeniu nie beda podlegaé¢ ofert niespelniajace wymagan okreslonych w
ogloszeniu, a takze oferty, ktére nie zawieraja kompletu wymaganych oraz
uwiarygodnionych (opatrzonych data i podpisem kandydata) dokumentéw i
o$wiadczen,

7. Kandydaci wybrani sposrod osob spetniajacych wymagania formalne zostana
powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o
kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego,

8. przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentdéw,

9. oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.



