Ogloszenie o naborze na stanowisko
Operator/operatorka urzqdzen przygotowania danych
W Sekcji Ksiegowosci i Rozliczen Pionu Glownego Ksiggowego
Karpackiego Oddziatu StraZy Granicznej
im. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich 7 siedzibg w Nowym Sqczu
(umowa na czas zastgpstwa za nieobecnego pracownika)

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Karpacki Oddziat Strazy Granicznej im. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich z siedzibg w Nowym Saczu
ul. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich 5
33-300 Nowy Sacz

WARUNKI PRACY::

praca administracyjno — biurowa,

praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie,

praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, drukarka.

ZAKRES ZADAN:

weryfikacja zrealizowanych przelewow z wyciagami bankowymi,

przygotowanie calo$ci dokumentacji ksiegowej do dekretowania,

biezace archiwizowanie dowodow rachunkowo-ksiggowych,

sporzadzanie not refundacyjnych w zakresie powstatych naleznosci,

rozliczanie otrzymanych wpltywow na sumy depozytowe oraz innych $rodkow otrzymanych przez
Oddziat,

wprowadzanie do programu ksiegowego dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,
opracowywanie projektow umoéw lub porozumien w celu przyjecia przez KaOSG darowizn
finansowych i rzeczowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci,

obstuga funduszy socjalnych Oddziatu (kontrola planu finansowego, weryfikacja zgodnosci planu
z wydatkowaniem $srodkow, weryfikacja rozliczen z pracownikami z tytutu udzielonych pozyczek,
kontrola ewidencji wydatkow w ujeciu kosztowym),

kontrola formalno-rachunkowa rozliczen z tytutu podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
biezace opracowywanie informacji o wysokosci zobowigzan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztalcenie: §rednie ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe: min. 1 rok w komdrce finansowej,

znajomos¢ przepisow: Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530), Ustawy
0 rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120),

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

dobra organizacja pracy wiasne;j,

komunikatywnos¢, samodzielnos¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz pracy w sytuacjach stresowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

doswiadczenie zawodowe w pionie finanséw w jednostce budzetowej

WYMAGANE DOKUMENTY::

list motywacyjny i zyciorys/CV,
kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztalcenia,



e kopie dokumentéw potwierdzajagcych spelnieniec wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

o kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,POUFNE” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenia postepowania
sprawdzajacego, zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru,

e W przypadku oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. - oswiadczenie, ze w okresie od dnia
22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/ kandydat nie pracowata/t lub nie petnita/t
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub nie byla/byl wspotpracownikiem tych organow
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
0 dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tre$ci tych dokumentéw
(Dz. U. z 2023 r. poz. 342, 497 i 1195).

WYNAGRODZENIE:

e wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 4 370,00 zt miesigcznie wg 1X Kategorii zaszeregowania,

e premia regulaminowa zgodnie z Regulaminem premiowania w wysokosci 10 % miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego,

o dodatek za wieloletnig prace w urzedach panstwowych, zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 16 wrze$nia
1982 roku o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1917).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Aplikacje w formie papierowej przesyta¢ poczta na adres:

Karpacki Oddziat Strazy Granicznej im. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich z siedzibg w Nowym Saczu
ul. 1 Pulku Strzelcéw Podhalanskich 5

33-300 Nowy Sacz

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 kwietnia 2026 roku.

Decyduje data: stempla pocztowego/dostarczenia do urzedu.

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie b¢da rozpatrywane.

2. Przez dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego nalezy
W szczegoblnosci rozumiec:

- $wiadectwa pracy/shuzby,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace Swiadczenie pracy w ramach umow cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach, wolontariacie,

- referencje ze skonkretyzowanym stanowiskiem lub zakresem obowigzkow,

- zakresy obowiazkoéw na stanowisku pracy z dotgczonym $§wiadectwem pracy potwierdzajacym
zatrudnienie na tym stanowisku.

Z dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynikac
dhugos¢ doswiadczenia zawodowego oraz charakter wykonywanych obowigzkoéw (np. zakres
obowigzkdéw na danym stanowisku zgodny z umowa o pracg).

3. Wymagane dokumenty takie jak: list motywacyjny, zyciorys/CV i o$wiadczenia winny by¢ opatrzone
datg i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki.

4. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe.

5. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem
0 kolejnym etapie postepowania kwalifikacyjnego .

6. Brak kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem si¢ kandydata do dalszych etapow selekcji.
7. W trakcie naboru planowane sg nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

» rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu kompetencyjnego.

8. Informacja o wyniku naboru zamieszczona zostanie w siedzibie urzedu, w Biuletynie Informacji
Publicznej Karpackiego Oddziatu SG.

9. Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych
W naborze.


http://sip2021.strazgraniczna.pl/#/document/17314502?cm=DOCUMENT

10. W Karpackim Oddziale Strazy Granicznej z siedzibg w Nowym Saczu Decyzjg nr 103 Komendanta
KaOSG z dnia 13 wrze$nia 2024 roku zostala wprowadzona Procedura zgloszen wewngtrznych
ustalajgca tryb dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgloszen naruszen prawa (sygnalistow), ktora jest dostepna na stronie BIP
Karpackiego Oddziatu SG.

11. Informacje mozna uzyskac pod nr telefonow: 18 4153278, 18 4153166.

Karpacki Oddzial SG jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z ré6wna
uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) z dnia 27 kwietnia

2016 r., Karpacki Oddziat Strazy Granicznej informuje, ze:

1. Komendant KaOSG, ul. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich 5, 33-300 Nowy Sacz, tel. 18 4153002,
jest administratorem danych w ramach procesu rekrutacji w rozumieniu Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie
danych).

2. Inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym przez Komendanta KaOSG jest Naczelnik
Wydzialu Ochrony Informacji KaOSG, ul. 1 Putku Strzelcow Podhalanskich 5, 33-300 Nowy Sacz,
tel. 18 4153034.

3. Pana/i dane przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji na ww. stanowisko, na podstawie
udzielonej przez Pana/ig zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Przystuguje Panu/i prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

4. Pana/i dane nie bedg przekazywane odbiorcom w rozumieniu RODO, nie bedg przekazywane do
panstwa trzeciego, jak rowniez do organizacji mi¢dzynarodowe;.

5. Pana/i dane beda przechowywane w KaOSG przez okres trwania procesu rekrutacyjnego,
a nastgpnie zostang niezwlocznie zniszczone.

6. Przystuguje Panu/i prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub
usunigcia. Whniesienie zadania usunie¢cia danych jest roOwnoznaczne zrezygnacja z udziatu
W procesie rekrutacji prowadzonym przez KaOSG. Ponadto przystuguje Panu/i prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

7. Pana/i dane nie bgda przetwarzane w sposob, ktory spowoduje zautomatyzowane podjecie decyzji
wobec Pana/i, jak rowniez Pana/i dane nie beda poddawane profilowaniu.

8. Ma Pana/i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pana/i, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Pana/ig danych jest dobrowolne ale niezb¢dne do przeprowadzenia rekrutacji.



