Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 58277 z dnia 04 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 &
grudnia
2019

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

Starszy specjalista

do spraw: obstugi wydatkow osobowych
Sekcja rachuby i Ptac Wydziat Obstugi Finansowej Biuro Finanséw Komendy Gléwnej Strazy
Granicznej

Warszawa KOMENDA GEOWNA STRAZY GRANICZNE]
AL. NIEPODLEGLOSCI 100
ul. Podchorazych 38 02-514 WARSZAWA

00-463 Warszawa

WARUNKI PRACY

* praca samodzielna biurowo-administracyjna,

* praca w siedzibie urzedu,

* praca w pomieszczeniu biurowym,

* praca w godzinach 8:15 - 16:15,

* stanowisko pracy specjalisty zlokalizowane jest na II pietrze budynku,

* dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

¢ budynek nie jest przystosowany dla oséb ze stopniem niepetnosprawnosci uniemozliwiajacym swobodne
przemieszczanie sie (bariery architektoniczne, brak windy, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami),
* brak oznaczen dla os6b niewidomych, brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla oséb
niepeosprawnych,

* brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym,

* praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

* obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner)

ZAKRES ZADAN

¢ realizuje zadania zwigzane z planowaniem Srodkéw finansowych do miesiecznych zapotrzebowan oraz
rocznego harmonogramu wydatkow w zakresie plac i pochodnych oraz prace w zakresie zabezpieczenia
finansowego wyplaty nagrod uznaniowych realizowanych na podstawie pism z Biura Kadr i Szkolenia
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej oraz obstuga finansowa w tym zakresie,

¢ naliczanie wynagrodzen oraz innych swiadczen pienieznych pracownikéw w celu sporzadzenia list ptac i
list dodatkowych naleznos$ci przy uzyciu specjalistycznego programu ptacowego Ft-Place,

¢ kalkulacja skutkéw finansowych w roku biezacym i latach przyszlych wynikajacych ze zmian sktadnikéw
wynagrodzen oraz przyznania pracownikom innych naleznosci,



¢ sporzadzanie informacji oraz przygotowywanie danych do procesu planowania wydatkéw osobowych celem
zgltoszenia do planu finansowego Komendy Gléwnej Strazy Granicznej,

e prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow oraz dokumentacji w celu sprawdzenia prawidlowosci
naliczanych wynagrodzen i innych swiadczen pienieznych przy uzyciu specjalistycznego programu
placowego oraz przygotowania dokumentow do archiwizacji,

¢ przyjmowanie do realizacji oraz dokonywanie potracen z wynagrodzen i innych naleznosci sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy i innych potracen w celu
prawidlowego naliczenia wynagrodzen i innych naleznosci oraz terminowego rozliczenia wierzytelnosci
0s6b trzecich, bankéw, komornikow, Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych, Powszechnego Zaktadu
Ubezpieczen, Urzedu Skarbowego przy uzyciu specjalistycznego programu ptacowego, sporzadzanie list
wyptat naleznos$ci dotyczacych podrozy stuzbowych pracownikéw oraz dokonywanie potracen
nierozliczonych zaliczek.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat w administracji lub finansach

¢ pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa,
upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych,

e zZnajomos¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i naliczania wynagrodzen, umiejetnos¢ pracy
w zespole, obstuga komputera

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ obstuga programu ptacowego
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - np.: swiadectwa pracy, dokumenty
potwierdzajace posiadanie okreslonych kwalifikacji lub uprawnien, referencje

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Biuro Kadr i Szkolenia
Komendy Gléwnej Strazy Granicznej
Al. Niepodlegtosci 100
02-514 Warszawa
z dopiskiem: , oferta pracy -starszy specjalista WOF BF KGSG oraz numer ogtoszenia”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Gtéwny Strazy Granicznej, Al. Niepodlegtosci 100, 02-514
Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej,
Al. Niepodlegtosci 100, 02-514 Warszawa

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: brak

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepisow o archiwizacji

Uprawnienia:prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

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

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Inne informacje:
podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

UWAGA ! WSZYSTKIE WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA ORAZ KOPIE WYMAGANYCH
DOKUMENTOW NALEZY WEASNORECZNIE PODPISAC ORAZ OPATRZYC DATA.

Przyktadowa prawidtowo przygotowana aplikacja dostepna jest na stronie:
http://strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.html
Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy/stuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowigzkow,

- zakresy obowigzkow na stanowisku pracy z dotaczonym $wiadectwem pracy potwierdzajacym zatrudnienie
na tym stanowisku.

Z DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE MUSI
JEDNOZNACZNIE WYNIKAC DEUGOSC I RODZA] DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO.

* wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 2.655,00 zt netto + dodatek za wystuge lat,

* dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,

* oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty

w urzedzie lub data stempla pocztowego,

* rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu

a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych data i
wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentéw i o$wiadczen,

* kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

* przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

* oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Jednoczesnie urzad zapewnia swojemu pracownikowi:

* stabilng i ciekawa prace,

* regularnie wyptacane wynagrodzenie,

* dodatek stazowy,

* dodatkowe wynagrodzenie roczne,

* nagrody - w zaleznos$ci od wynikéw pracy,

* mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

* wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

* pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku,

* korzystna oferte dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



