OGLOSZENIE O PRACE

Nazwa stanowiska:

,,Starszy kancelista”

Cel stanowiska:

,,Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej”

Zakres zadan:

ZADANIA PODSTAWOWE

1)

2)

3)

4)
5)
6)

Wykonywanie pracy kancelaryjnej w tym:

Przyjmowanie dokumentéw przychodzacych:

— odbior korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej),

— weryfikacja kompletnosci i poprawnos$ci dokumentow.

Rejestrowanie dokumentow:

— wprowadzanie danych do systemu obiegu dokumentéw (CEED),

Przekazywanie dokumentow:

— przekazywanie zarejestrowanych dokumentéw zgodnie dekretacja,

— zapewnienie terminowego obiegu dokumentow.

Obstluga dokumentéw wychodzacych:

— przedstawianie dokumentéw do podpisu Dyrektora Zarzadu lub Zastepcow Dyrektora,
— rejestracja korespondencji wychodzacej,

— wyslanie dokumentoéw zgodnie ze wskazang formg.

Archiwizacja i przechowywanie dokumentow:

— przechowywanie dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

— przygotowanie do archiwizacji pism i dokumentacji oraz przekazanie przedmiotowej dokumentacji do

Archiwum.
Prowadzenie ewidencji:

— pism wchodzacych, wychodzacych 1 wewngetrznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

—  wyjazdoéw stuzbowych,

— upowaznien,

— decyzji.

Monitorowanie stanu zaopatrzenia oraz zamawianie materiatdéw biurowych i1 eksploatacyjnych dla potrzeb
punktu rejestracji.

Obstuga poczty papierowe]j i elektronicznej sekretariatu Zarzadu.

Aktualizacja danych osobowych funkcjonariuszy 1 pracownikow Zarzadu.

Biezaca obstuga sekretariatu, tj. odbieranie polaczen przychodzacych, organizacja wizyt gosci Dyrektora
Zarzadu oraz ich przyjmowanie.

Wymagania kwalifikacyjne:

Wymagania w zakresie: Niezbedne Pozadane

Wyksztatcenie Srednie Wyzsze

Ogo6lny staz pracy 1 rok 5 lat

Uprawnienia

1) posiadanie obywatelstwa 1) Prawo jazdy kat. B
polskiego,

2) korzystanie z petni praw
publicznych,

3) nieskazanie prawomocnym
wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.




1 rok pracy na stanowisku : :
. ) . . 3 lata pracy na stnowisku pracownika
Do$wiadczenie zawodowe pracownika biurowego lub .
biurowego lub podobnym
podobnym

1) podstawowa obstuga komputera 1) dobra znajomos¢ obstugi

2) podejmowanie decyzji; komputera;

3) wspolpracy i pracy zespotowej; 2) umiejetnosci analityczene
Umiejetnosci 4) organizowania pracy wlasnej; 3) Dobra znajomos$¢ programow

5) sumiennos$é; komputerowych (Word, Exel).

6) odpowiedzialnos¢.

Wynagrodzenie System Wymiar czasu
brutto:

. : Dodatkowe Swiadczenia:
wynagradzania: pracy:

6 000,00 zt miesi¢czny

1) wyptata nagrody jubileuszowej;

pelny wymiar czasu rocznego;

grusza”.

Miejsce wykonywania pracy:

Stuzba Ochrony Panstwa. 00-463 Warszawa, ul. Podchorazych 38

Miejsce skladania dokumentow w postaci CV w zamknietej kopercie na terenie biura przepustek
urzedu, ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko Starszy Kancelista

— Zarzad X”, lub przeslanie CV w wersji elektronicznej.

Stuzba Ochrony Panstwa, ul. Podchorgzych 38, 00-463 Warszawa
e-mail: kancelaria@sop.gov.pl

telefon kontaktowy: 22 606 54 15

Termin skladania ofert: do 02.08.2025 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust.1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 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 (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str.1) zwanego dalej ,,RODO” informuje, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Komendant Stuzby Ochrony Panstwa, ul. Podchorgzych 38, 00-463
Warszawa;

Z Inspektorem Ochrony Danych Stuzby Ochrony Panstwa moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iodo@sop.gov.pl lub pod numerem telefonu:
22 606 50 01,

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODO), natomiast podanie innych danych jest dobrowolne i zostanie
potraktowanie jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
zgoda ta moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

2) wyptata dodatkowego wynagrodzenia

pracy 3) w ramach funduszu $wiadczen socjalnych
doptata do wypoczynku tzw. ,,wczasy pod



mailto:kancelaria@sop.gov.pl

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
W sposob zautomatyzowany, o ktérym mowa w art. 22 RODO;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez panstwa innych danych jest dobrowolne.
Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
usuni¢cia swoich danych osobowych;

zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych;

wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



