Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej w Przemyslu

Ogtoszenie 0 naborze nr 55202 z dnia 04 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31
pazdziernika
2019

Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ds. naliczania uposazen funkcjonariuszy
w Sekcji Rachuby i Ptac w Pionie Gtéwnego Ksiegowego

Przemysl Bieszczadzki Oddzial Strazy Granicznej, ul. Mickiewicza 34,
37-700 Przemysl

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze:

- statycznym, zwiazane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze,

- dynamicznym, zwiazane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie Komendy BiOSG. Wiekszos¢ czynnosci jest
wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera (réwniez powyzej 4 godzin na
dobe, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym). Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;j.
Praca w systemie jednozmianowym. Brak podleglych pracownikéw. Kontakty zewnetrzne: nie wystepuja.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju
biurowym na IV pietrze w budynku wielokondygnacyjnym na terenie kompleksu koszarowego Komendy
Bieszczadzkiego Oddziatu SG w Przemyslu, ul. Mickiewicza 34. Podstawowe wyposazenie stanowiska to:
zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Budynek dostosowano do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych. Na zewnatrz budynku znajduja sie miejsca parkingowe.

CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN: praca pod presjg czasu.

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie list uposazen oraz list dodatkowych naleznosci funkcjonariuszy na podstawie otrzymanych
rozkazéw personalnych, decyzji administracyjnych, wnioskéw badz innych dokumentéw w celu dokonania
wyplaty przystugujacego funkcjonariuszom uposazenia lub wyptaty innych dodatkowych naleznosci
pienieznych. Dokonywanie sprawdzenia prawidtowos$ci danych zawartych w otrzymanych dokumentach z
danymi wprowadzonymi w programie ptacowym i weryfikacja prawidtowosci kwot wykazanych srodkéw na
listach uposazen oraz listach dodatkowych naleznosci funkcjonariuszy.

e Wprowadzanie na listach uposazen przerw z tytutu nieobecnosci w stuzbie funkcjonariuszy zwiagzanych z
przebywaniem na zwolnieniach lekarskich na podstawie otrzymanych e-zwolniet na Portalu PUE ZUS dla
platnika sktadek, lub innych dokumentéw potwierdzajacych usprawiedliwiong nieobecnos¢ w stuzbie.
Sprawdzanie prawidtowosci dokonanego w programie ptacowym potracenia z uposazenia za czas
niezdolnos$ci w stuzbie oraz weryfikacja prawidlowosci zastosowania poprawnych kodow przerw z tytutu
nieobecnosci w stuzbie.

¢ Sporzadzanie zestawienia o wysokosci srodkow pienieznych potraconych z uposazenia funkcjonariuszy za



czas ich przebywania na zwolnieniu lekarskim w celu przekazania stosownej informacji wtagciwym
kierownikom poszczegolnych komoérek organizacyjnych. Wykazane w zestawieniu kwoty potracen zostana
rozdysponowane na nagrody dla funkcjonariuszy petiacych stuzbe w zastepstwie oséb nieobecnych w
stuzbie w zwiazku z przebywaniem na zwolnieniu lekarskim.

¢ Dokonywanie wszelkich potracen z uposazenia na podstawie tytutéw wykonawczych otrzymanych od
Komornikéow Sadowych, Urzedu Skarbowego, Zakladu Ubezpieczen Spotecznych lub innych uprawnionych
0s6b badz organdéw egzekucyjnych oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie. Sporzadzanie
stosownych informacji w zakresie podania wysokosci osiaganych uposazen wraz z dodatkowymi
naleznosciami otrzymanymi w konkretnych okresach z rozbiciem na poszczegélne miesiace. Zaswiadczenia
0 wysokosci pobranych uposazen maja na celu spelienie wymogéw ustawowych w zakresie udzielania
kompletnej informacji w toczacych sie sprawach egzekucyjnych.

¢ Sprawdzanie prawidlowosci naliczania zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
zryczaltowanego podatku dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne na listach uposazen i
listach dodatkowych naleznos$ci funkcjonariuszy.

o Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci otrzymanych zarobkdow, wysokosci przychodéw,
dochodow lub innego rodzaju wyptaconych naleznosci na prosbe funkcjonariuszy. Powyzsze dane stanowia
niejednokrotnie podstawe do udzielenia dlugoterminowych kredytéw hipotecznych, czy tez pozyczek
bankowych.

e Tworzenie na prosbe przetozonych réznego rodzaju zestawienia z programu ptacowego dotyczacego
funduszu ptac funkcjonariuszy do wykorzystania w celach sprawozdawczych lub sporzadzenia planéw
wydatkow lub informacji o przewidywanym wykorzystaniu srodkéw finansowych na dany rok budzetowy.

¢ Przekazywanie archiwiscie wytworzonych list uposazen, list wyptat dodatkowych naleznosci oraz
dokumentoéw zrédlowych stuzacych do wyptaty ww. naleznosci w celu dokonania archiwizacji.

o INNE INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA: Stanowisko utworzone w celu naliczania uposazen
funkcjonariuszy i innych naleznosci pienieznych i dokonywania ich wyptaty na listach uposazen.
Stanowisko wymaga duzej samodzielnosci, doktadnosci i umiejetnosci zorganizowania wtasnego czasu
pracy. Realizacja dokonania wyptaty uposazenia i innych naleznosci wymaga przestrzegania scisle
okreslonych terminéw i wykonana na najwyzszym poziomie fachowosci z uwzglednieniem aktualnych
przepiséw prawnych. Niejednokrotnie sa to zadania o duzym stopniu skomplikowania i niejednoznacznosci
z uwagi na réznorodnos$¢ rodzajow naleznosci i duzej ilosci wytworzonych dokumentéw. Wykonywanie
zadan i czynnosci zwiazanych z naliczaniem uposazen wymagaja duzych umiejetnosci i samodyscypliny, a
techniczna obstuga jest wykonywana w programie ptacowym. Do poprawnego wykonywania podstawowych
obowiazkdéw wymagane jest duze doswiadczenie oraz wiedza merytoryczna, ktéra pozwala prawidlowo
realizowac naliczanie i wyplate uposazen oraz dokonywac potracenia na podstawie otrzymanych
elektronicznie e-zwolnien lekarskich udostepnionych na Portalu PUE ZUS. Stanowisko obarczone jest
koniecznos$cia posiadania wiedzy i doswiadczenia z zakresu przepiséw prawnych dot. ubezpieczen
zdrowotnych oraz o podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz przepisow dot. zryczaltowanego
podatku.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata doswiadczenia w obszarze naliczania ptac

e Znajomos$¢ przepiséw prawnych: ustawa o Strazy Granicznej, wszelkie rozporzadzenia wykonawcze w
zakresie obszaru naliczania uposazen funkcjonariuszy, ustawa o $wiadczeniach zdrowotnych, ustawa o
podatku dochodowym od oséb fizycznych i zryczaltowanym podatku dochodowym,

¢ Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych w praktyce,

¢ Umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy administracyjnej
¢ samodzielnos¢, sumiennosc i rzetelnos¢ przy realizacji powierzonych zadan,
¢ komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie do pracy w Bieszczadzkim Oddziale Strazy Granicznej w
Przemyslu (dostepna réwniez na stronie internetowej Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Bieszczadzki Oddziat Strazy Granicznej
ul. Mickiewicza 34,
37 - 700 Przemysl
Dokumenty nalezy skladac listownie lub osobiscie w Kancelarii Jawnej znajdujacej sie pod adresem jak
wyzej.
Aplikacje zlozone w innej formie, niz w formie okreslonej powyzej, w tym za pomoca poczty elektronicznej
zostaja odrzucone. Odrzucenie aplikacji powoduje zakonczenie udziatu w naborze.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 cywilnej.

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.

Dane osobowe sa przetwarzane na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i



Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO).

Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych sie do pracy w BiOSG w Przemyslu:

Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy Granicznej w Przemyslu informuje, iz:

1.

10.

11.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Bieszczadzkiego Oddziatu Strazy
Granicznej, ul. Mickiewicza 34, 37-700 Przemysl, tel. +48 16/6732000, e-mail:
komendant.biosg@strazgraniczna.pl

. inspektorem ochrony danych jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji BiOSG, ul. Mickiewicza 34,

37-700 Przemys], tel. +48 16/6732110, email: woi.biosg@strazgraniczna.pl

. podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktorej dane dotycza (art.6 ust. 1 lit.

»C” W zwiazku z lit. ,a” RODO) oraz art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz art. 26 i
nast. Ustawy o Stuzbie Cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.;

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w

Bieszczadzkim Oddziale SG;

. podanie swoich danych jest dobrowolne, osoba, ktora ich nie poda nie bedzie mogta bra¢ udziatu w

naborze do pracy;

. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob, ktory spowoduje zautomatyzowane podjecie decyzji

wobec Pani/Pana, jak réwniez Pani/Pana dane nie beda poddawane profilowaniu;

. Pani/Pana dokumenty, zlozone do celéw rekrutacyjnych beda przechowywane w Bieszczadzkim Oddziale

Strazy Granicznej przez okres niezbedny do czasu przeprowadzenia naboru do pracy. Ztozone dokumenty
nie sg zwracane, a po zakonczeniu procedury naboru, dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani
zostaja komisyjnie zniszczone. Dokumenty osoby przyjetej do pracy zostana wiaczone do teczki akt
osobowych, a po zakonczeniu pracy zostana z archiwizowane i beda przechowywane przez okres 50 lat
liczone od roku nastepnego po zakonczeniu biezgcego roku kalendarzowego;

. z chwila zakonczenia procedury naboru, zakres przetwarzanych Pana/Pani danych osobowych, kandydatow

nieprzyjetych do pracy zostaje ograniczony do: imienia, nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania
oraz rodzaju i nazwy aplikowanego stanowiska i beda przetwarzane przez okres do 10 lat od dnia zloZenia
dokumentow do celéw statystycznych. Po uplywie w/wym. okresu, dane zostana bezpowrotnie,
automatycznie usuniete;
Pani/Pana dane nie beda przekazywane odbiorcom danych innym niz podmioty uprawnione na podstawie
przepisow prawa;
Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, jak réwniez do organizacji
miedzynarodowych;
ma Pani/Pan prawo do:
o uzyskania od ADO informacji, czy Pani/Pana dane sa przetwarzane i w jakim zakresie,
o dostepu do swoich danych osobowych oraz do ich sprostowania,
o wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
o zadania ograniczenia przetwarzania danych,
o do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
o zadania usuniecia danych osobowych,
o wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli stwierdzi Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy.

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

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



1. Pracownikom oferujemy:

» wynagrodzenie zasadnicze na powyzszym stanowisku okoto 3 222,38 zl brutto plus ewentualnie dodatek za
wystuge lat zgodnie z indywidualnym stazem pracy - powyzej 5 lat (od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy),

+ trzynaste” wynagrodzenie,

* mozliwos¢ rozwoju i wspolpracy ze specjalistami.

2. Oferty niekompletne lub otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
przyjecia oferty w Urzedzie lub data stempla pocztowego).

3. Uzupeknianie ofert jest mozliwe poprzez Urzad Pocztowy lub Kancelarie Jawna w terminie do dnia
31.10.2019 .

4. Dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia to m.in. kopia
swiadectwa/dyplomu ukonczenia szkoly. Dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy to np. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub innych
dokument6w, ktére potwierdza wymagane niezbedne do$wiadczenie - RODZAJ i DEUGOSC (CZAS, OKRES).
5. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

6. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem
poczty o kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego.

7. Brak kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapow selekgji.

8. Aplikacje oséb niezakwalifikowanych do dalszych etapéw naboru zostana komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

9. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania zawarte
w niniejszym ogtoszeniu. W PRZYPADKU SKEADANIA OFERT PRZEZ OSOBY NIEPELNOSPRAWNE PROSZE
O DOLACZENIE DO APLIKACJI KOPII DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH NIEPEENOSPRAWNOSC.
JEZELI PODANE DANE BEDA OBEJMOWALY SZCZEGOLNE KATEGORIE DANYCH, O KTORYCH MOWA W
ART. 9 UST. 1 RODO, KONIECZNA BEDZIE WYRAZNA ZGODA NA ICH PRZETWARZANIE, KTORA MOZE
ZOSTAC ODWOEANA W DOWOLNYM CZASIE.

10. Prosimy o kompletne kserokopie dokumentow.

11. Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi naboru na stanowiska cywilne, ktére sa
dostepne na stronie BiOSG w zakladce: " PRACA W BiOSG" pod adresem:
http://www.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/bie/praca-w-biosg/pracownicy-cywilni

12. Prosimy o korzystanie ze wzoru oswiadczenia obowiazujacego przy naborze do pracy, ktory jest réwniez
dostepny na stronie BIP BiOSG, w zaktadce "Wolne stanowiska w Stuzbie Cywilnej" pod adresem:
http://www.bip.bieszczadzki.strazgraniczna.pl/s02/wolne-stanowiska-w-slu

13. UWAGA! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci: Dokumenty i oswiadczenia niezbedne. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane i uwiarygodnione
wlasnorecznym podpisem dokumenty i oswiadczenia. Za aplikacje uwiarygodniona wlasnorecznym podpisem
uwaza sie taka aplikacje, w ktorej list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia sa opatrzone przez
kandydatke/kandydata DATA I WLASNORECZNYM PODPISEM. Ponadto, w liScie motywacyjnym nalezy
wskazac stanowisko (dokladna nazwa stanowiska oraz ewentualnie nr ogloszenia), o ktére
kandydat/kandydatka sie ubiega. DOKUMENTACJE NALEZY SKEADAC W JEZYKU POLSKIM, W INNYM
PRZYPADKU WYMAGANE JEST DOLACZENIE SPORZADZONEGO TLUMACZENIA DOKUMENTOW Z JEZYKA
OBCEGO NA JEZYK POLSKI PRZEZ UPRAWNIONEGO TELUMACZA PRZYSIEGLEGO.

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.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 16 673 2254, 16 673 2875.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiagzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
* Klauzula informacyjna dla 0séb ubiegajacych sie do pracy w BiOSG



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-informacyjna-dla-osob-ubiegajcych-si-do-pracy-w-biosg(51).pdf

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* s obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



