CS-KS-SSO.1111.6.2026
Egz. pojedynczy
OFERTA PRACY

Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zotnierzy Korpusu Ochrony Pogranicza w Ketrzynie
jest zainteresowane pozyskaniem kandydata’ki do pracy w ramach umowy o prace
na stanowisko:

Samodzielna referentka /Samodzielny referent
Samodzielnej Sekcji Organizacji i Promocji

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w osrodku szkolenia, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres osrodka szkolenia:

Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. Zotnierzy Korpusu Ochrony Pogranicza

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

Miejsce pracy: Ketrzyn

System wynagradzania: miesi¢czny.

Rodzaj umowy: na czas okreslony.

System rozktadu czasu pracy: podstawowy.

Swiadczenie pracy: od poniedziatku do piatku od godziny 7.15 do godziny 15.15, 8 godzin
na dobe/40 godzin tygodniowo.

Glowne obowiazki:

— zapewnianie obslugi administracyjno-biurowej i1 recepcyjnej Komendanta Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej 1 jego zastepcy;

— przygotowywanie 1 wykonywanie projektow pism 1 innych materialow na potrzeby
Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej i jego zastgpcy w zakresie zleconych
przez przetozonych, zgodnie z przyjetymi zasadami 1 obowigzujgcymi przepisami;

— prowadzenie obstugi poczty elektronicznej Centrum;

— dystrybucja korespondencji przy wykorzystaniu elektronicznych narzedzi zgodnie
z dekretacja Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej i jego zastgpcey.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego osrodka szkolenia. Dojscia 1 dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery
architektoniczne dla 0sdb ze stopniem niepelnosprawnosci z dysfunkcja ruchowg (schody, brak
wind). Pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla osob niepelnosprawnych
obecnie na parterze budynku. Pomieszczenie pracy spelnia wymagania pomieszczenia pracy
statej. Ze wzgledu na rozmieszczenie komorek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania
si¢ po terenie zewnetrznym oraz pomigdzy kondygnacjami budynku. Na stanowisku
nie wystepuja czynniki niebezpieczne oraz szkodliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe
na poziomie akceptowalnym. Wystepuja kontakty telefoniczne: kilkadziesiat razy w tygodniu



z komorkami organizacyjnymi Centrum Szkolenia Strazy Granicznej, innymi jednostkami
organizacyjnym Strazy Granicznej, jak rOwniez z instytucjami zewnetrznymi.

Wymagania konieczne:
— wyksztatcenie Srednie

Wymagania pozadane:

— umiej¢tnos¢ obstugi programow MS Office;

— umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

— doswiadczenie w obstudze administracyjno - biurowej sekretariatu;

- dobra organizacja pracy wtasnej

- komunikatywnos¢ 1 kreatywno$¢ w przygotowaniu materialow informacyjnych, prostych
grafik 1 komunikatow

Co oferujemy:

- dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

- dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow,

- zapomogi pieni¢zne z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- pozyczki na cele mieszkaniowe z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- nagrody za szczegdlne osiggni¢cia w pracy zawodowej,

- nagrody jubileuszowe,

- dodatek za wystluge lat w wysoko$ci wynoszacej po pigciu latach pracy 5% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego, dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiggniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

- mozliwo$¢ korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowej,

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

- odprawy emerytalne/rentowe.

Wymagane dokumenty:

— podanie skierowane do Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zokierzy
Korpusu Ochrony Pogranicza /opatrzone datg i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki/;

- CV;

— kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

— kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe — w przypadku posiadania
przez kandydata;

— o$wiadczenie z klauzulg informacyjng /opatrzone data i czytelnym podpisem
kandydata/kandydatki/.

Miejsce skladania dokumentéw: Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zokierzy
Korpusu Ochrony Pogranicza ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn.
Dokumenty nalezy przesta¢ za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego)
lub przekaza¢ osobiscie w kopercie poprzez Biuro Podawcze (czynne calag dob¢ — Biuro
Przepustek Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej).

Termin skladania dokumentow: do dnia 26 czerwca 2026 r.



Inne informacje:

— wymagane dokumenty tj. podanie skierowane do Komendanta Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej, oswiadczenie z klauzulg informacyjng, winny by¢ opatrzone datg 1 czytelnym
podpisem kandydata/kandydatki;

— kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do procedury przyj¢cia na podstawie analizy
przedstawionych dokumentéw zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o dalszych
czynnos$ciach postepowania kwalifikacyjnego;

— wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4 005,00 zt oraz premia w wysokosci 20%
wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatek za wystuge lat;

— w zalaczeniu wzér wymaganego o$wiadczenia;

— oferty niekompletne lub zlozone po terminie zostang uznane jako niespetniajagce wymagan
formalnych;

— zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) informujemy, ze procedury dotyczace zgloszen wewnetrznych
w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie reguluje decyzja nr 30 Komendanta
Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Procedury dokonywania zgloszen naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Szczegolowych informacji udziela Wydzial Kadr Centrum Szkolenia Strazy Granicznej
tel. 89 750 31 85 lub 89 750 30 78 od poniedzialku do piatku w godzinach 7.15-15.15.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rOwng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. Nr 119/1), zwanego dalej RODO, informujg,

iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Centrum
Szkolenia Strazy Granicznej, z siedzibg: 11-100 Ketrzyn, ul. Sikorskiego 78, adres poczty
internetowej: cssg@strazgraniczna.pl, tel.: +48 89 750 31 02, fax: +48 89 750 37 41.

2. Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji adres poczty internetowe;j:
10d.cssg(@strazgraniczna.pl, tel. +48 89 750 31 16.

3. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby upowaznione przez administratora
do wykorzystania danych w ramach realizacji procesu rekrutacji, ktorym administrator
zleca wykonywanie takich czynnosci.

4. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacji
na podstawie przepisOw prawa pracy, tj. w szczegdlnosci art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
Dane osobowe inne niz wynikajace ze wskazanej powyzej podstawy prawnej przekazane
w CV, podaniu 1 innych dokumentach przetwarzane bedg na podstawie Pani/Pana zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
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6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas niezb¢dny do zakofczenia
procesu rekrutacji.

7. Przyshuguja Pani/Panu nastepujace prawa wynikajace z art. 15 — 18 oraz art. 21 RODO.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli stwierdzi Pani/Pan, Ze ich przetwarzanie narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Ich nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacji.

KOMENDANT
CENTRUM SZKOLENIA
STRAZY GRANICZNEJ

plk SG Adam PACUK

/podpisano elektronicznie certyfikatem kwalifikowanym/

Wykonano w 2 egzemplarzach:
Egz. Nr 1 — adresat
Egz.Nr2-ala

Wryk. E. Rusiecka

Tel. 89 750 30 78

Data: 12.06.2026 r.
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