Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej w Chetmie
22-100 Chetm ul. Trubakowska 2

Ogtoszenie nr 75777 / 13.03.2021

inspektor

w Sekcji Rachuby i Ptac Pionu Gtéwnego Ksiegowego

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

koniec naboru Chetm 23 marca
ul. Trubakowska 2 2021 r. 2844,74 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Naliczanie dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy tzw. swiadczeh na podstawie wnioskdw ztozonych przez
uprawnionych (tj. doptat do wypoczynku, zryczattowanego réwnowaznika pienieznego w razie niewykorzystania
przejazdu na koszt MSWIA, zwrotéw kosztéw przejazdéw z tytutu przeniesien stuzbowych), w celu okreslenia wysokosci
naleznosci do wyptaty

Wprowadzanie naliczonych dodatkowych naleznosci do programu FT-Ptace, w celu sporzadzenia listy uposazen
funkcjonariuszy

Terminowe dokonywanie wyptat naleznosci ujetych na listach uposazen funkcjonariuszy, w celu wtasciwej realizacji
wyptaty Swiadczen

Sporzadzanie doraznych i okresowych analiz z zakresu dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy, w celu zapewnienia
informacji niezbednych do realizacji obowigzkdéw sprawozdawczych PGK do wyzszych przetozonych

Planowanie i zapotrzebowanie Srodkéw finansowych na wyptaty dodatkowych naleznosci, w celu zapewnienia
odpowiedniej wysokosci srodkéw finansowych

Wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla funkcjonariuszy i pracownikéw NOSG i kontaktowanie sie z
bankami i instytucjami finansowymi w zakresie wykonywanych zadan, w celu potwierdzehn wystawionych zaswiadczen o
uzyskanych dochodach

Prowadzenie ewidencji (rejestru) zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla funkcjonariuszy i pracownikéw NOSG, w celu
zapewnienia wiasciwego dokumentowania wydawanych zaswiadczen

Dokonywanie uzgodnien z Sekcjg Ksiegowosci i Rozliczeh do 5-go dnia nastepnego miesigca w zakresie ponoszonych
wydatkdéw, w celu zapewnienia zgodnosci ewidencji z faktycznie realizowanymi wyptatami




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowe;
e Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej (rozdziat 13)

e Znajomos¢ przepisOw rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie
warunkdéw przyznawania funkcjonariuszom Strazy Granicznej oraz cztonkom ich rodzin zryczattowanego réwnowaznika
pienieznego w razie niewykorzystania przystugujgcego przejazdu na koszt wlasciwego organu Strazy Granicznej

e Znajomos¢ przepisOw rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 czerwca 2002 r. w sprawie
Swiadczen socjalnych i bytowych przystugujacych funkcjonariuszowi Strazy Granicznej i czitonkom jego rodziny

e Dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie nauk ekonomicznych/prawa/administracji

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa powyzej 4 godz. przy obstudze komputera, praca samodzielna, wymagajaca




doktadnosci i skrupulatnosci.

Praca w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do pigtku w godzinach: 07.30 - 15.30. Narzedzia pracy:
komputer, drukarka, niszczarka, faks. Na stanowisku pracy wystepuje: reprezentowanie urzedu na zewnatrz w zwigzku z
kontaktami z bankami i instytucjami finansowymi, praca pod presjg czasu. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0sdb niepetnosprawnych, poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

INNE INFORMACJE

Dokumenty nalezy przesytac pocztg lub sktada¢ osobiscie w Kancelarii Jawnej Komendy Oddziatu pod ww. adresem,
w godz. 7.30 - 10.00i 12.30 - 15.00 w dni robocze.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: wg. mnoznika 1,4 kwoty bazowe;j

Planowana data zatrudnienia: 19.04.2021r.

Weryfikacja spetniania wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie ztozonych dokumentéw wymienionych
w czeéci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA”. W zwigzku z tym informujemy, ze aplikacje kompletne to takie, ktére
zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Wzér oswiadczenh dostepny jest pod adresem http://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl w zakfadce
»Praca->Pracownicy cywilni->0s$wiadczenie dla kandydatéw do pracy na wolne stanowisko w korpusie stuzby
cywilnej”.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Ztozonych dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: nr telefonu / adres e-
mail. Kandydatki/kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie/mailowo o wyniku weryfikacji formalnej aplikacji oraz
o terminie kolejnych etapdw postepowania kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (82) 568-53-39.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy (fakultatywnie), rozmowa
kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-04-19




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych - jezeli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdline kategorie danych o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO

Aplikuj do: 23 marca 2021

W formie papierowej na adres: Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej
ul. Trubakowska 2
22-100 Chetm

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (82) 568-53-39

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UW.L.2016.119.1), dalej RODO informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej,
reprezentujacy Nadbuzanski Oddziat SG z siedziba: 22-100 Chetm, ul. Trubakowska 2.

2) Inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez Komendanta Nadbuzanhskiego Oddziatu Strazy
Granicznej jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji, adres e-mailowy: iod.woi.nosg@strazgraniczna.pl, tel. 82/ 568-51-20.

3) Pana/i dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom w rozumieniu ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych z
dnia 27 kwietnia 2016 r., nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji miedzynarodowej.




4) Pana/i dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, w zakresie okreslonym

w przepisach prawa na podstawie (art. 6 ust. 1 pkt. b), natomiast inne dane, w tym szczegéine kategorie danych o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1, bedg przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 pkt a), ktéra moze by¢ w dowolnym czasie
odwotana.

5) Pana/i dane beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy od zakonczenia procedury naboru.

6) Przystuguje Panu/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania i usuniecia, z tym ze
wniesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
NOSG. Ponadto przystuguje Panu/i prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

7) Przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody udzielonej przed jej cofnieciem.

8) W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji nie dochodzi do wytacznie zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

9) Ma Pan/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie
danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.

10) Podanie przez Pana/ig danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych w zakresie wynikajgcym z
przepiséw prawa jest niezbedne aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

11) Aby skorzystac z przystugujacych Pani/Panu praw wymienionych w pkt. 6 nalezy ztozy¢ pisemne zadanie na adres
Komendanta NOSG. Jezeli zadania nie zostang spetnione, Komendant NOSG poinformuje Pania/Pana o odmowie realizacji
zadania w terminie 14 dni od jej wptywu.




