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OFERTA PRACY: Specjalista/Specjalistka Sekc;ji
Rachuby i Ptac Pionu Gléwnego Ksiegowego

Komendant Nadbuzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw/kandydatek na
stanowisko:

Specjalista/ specjalistka Sekcji Rachuby i Plac w Pionie Glownego Ksiegowego
Nadbuzanskiego Oddzialu Strazy Granicznej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Chelm

Adres urzedu: Nadbuzanski Oddziat Strazy Granicznej, ul. Trubakowska 2, 22-100 Chetm

OSOBA NA TYM STANOWISKU:
*

prawidlowo i terminowo sporzadza listy uposazen funkcjonariuszy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

dokonuje na listach uposazen rozliczen z tytutu przebywania na zwolnieniach lekarskich
funkcjonariuszy na podstawie okreslonych dokumentow;

dokonuje na listach uposazen rozliczen z tytutu przebywania na urlopach macierzynskich,
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych i bezptatnych funkcjonariuszy na podstawie
dokumentéw z Wydziatu Kadr

i Szkolenia;

dokonuje na listach uposazen zmian w zakresie uposazenia zasadniczego i dodatkow do
uposazenia
(w tym podwyzszenia dodatkow stuzbowych/funkcyjnych) wynikajacych z tytutu peinienia



stuzby funkcjonariuszy na podstawie wtasciwych dokumentow;

nalicza i terminowo wyptaca naleznosci dla funkcjonariuszy NOSG tj.: zasitku na
zagospodarowanie, nagrody roczne, nagrody jubileuszowe, dodatkowe wynagrodzenie za
wykonywanie zleconych zadan wykraczajacych poza obowiazki stuzbowe, odprawy w zwiazku
ze zwolnieniem ze stuzby, ekwiwalent za niewykorzystany urlop, rekompensaty pienieznej za
czas stuzby przekraczajacy okreslona norme, swiadczen motywacyjnych, odpraw
posmiertnych, zasitkow pogrzebowych oraz jednorazowych odszkodowan wyptacanych w
zwiazku z doznaniem statego lub dtugotrwatego uszczerbku na zdrowiu dla funkcjonariuszy na
podstawie dokumentdow;

sporzadza zaswiadczenia o uposazeniu i nagrodzie rocznej funkcjonariuszom odchodzacym ze
stuzby
do Zaktadu Emerytalnego- Rentowego MSWiA;

sporzadza atesty finansowe dla funkcjonariuszy przenoszonych do innych jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej;

obstuguje system ptacowy w zakresie naliczania uposazen i innych naleznosSci dla
funkcjonariuszy;

obstuguje wewnetrzna aplikacje EZD (tj. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja) oraz
pobierana

z Wydziatu Kadr i Szkolenia i kancelarii jawnej NOSG dokumentacji w zakresie wlasciwosci
zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

>

wyksztalcenie wyzsze;

doswiadczenia zawodowe w komdrce finansowej powyzej 1 roku;

umiejetnos$é pracy w zespole;



umiejetnosé wlasciwej organizacji pracy;

odpornos¢ na stres oraz zdolnos$¢ pracy pod presja czasu

dobra znajomos$¢ programéw biurowych - pakiet Microsoft Office, obstuga przegladarki
internetowej oraz poczty elektronicznej

znajomos¢ przepiséw: ustawa o Strazy Granicznej (dot. rozdziatu 13) oraz aktéow
wykonawczych w zakresie podstaw prawnych do wyptlaty uposazenia i naleznosci
przystugujacych funkcjonariuszom z tytutu peinienia stuzby w SG;

Znajomos$¢ procedur administracyjnych, umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych w
oparciu o przepisy prawa, jasnos¢ wyrazania mysli w formie ustnej i pisemnej;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

niewspotpracowanie z organami bezpieczenstwa panstwa w latach 1944-1990 (nie dotyczy
kandydatéw/kandydatek urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej)

WYMAGANIA DODATKOWE
»

wyksztalcenie wyzsze w zakresie nauk ekonomicznych/prawa/administracja/matematyka
finansowa.



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
®

list motywacyjny

Cv

kopia dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu
pracy

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

oswiadczenie o niewspdlpracowaniu z organami bezpieczenstwa panstwa w latach 1944-1990
(nie dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

>

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

kopia dokumentu potwierdzajacego spetienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych



w dokumentach aplikacyjnych - jezeli w zakresie tych danych zawarte sa szczego6lne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

OFERUJEMY
>

ruchomy czas pracy z mozliwoscia rozpoczynania pracy miedzy 7:00 a 8:00

indywidualny rozktad czasu pracy

mozliwos¢ wyjscia w celu zalatwienia waznej sprawy

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow

pomieszczenia socjalne

pomieszczenie lub stojaki na rowery

miejsce parkingowe

Swiadczenia socjalne (zapomogi, pozyczki mieszkaniowe)

mozliwos¢ dofinansowania do zakupu okularéw korekcyjnych w przypadku pracy przy
monitorze ekranowym pow. 4 godzin dziennie

mozliwo$¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajacej przy NOSG w Chelmie

mozliwo$¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego



mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych

system nagréd motywacyjnych

dodatek za wieloletnia prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

dodatek stuzby cywilnej z tytutu posiadanego stopnia dla urzednika stuzby cywilnej

nagrody jubileuszowe

dodatek zadaniowy za wykonywanie powierzonych zadan dodatkowych (okresowy)

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13-stka”

odprawy emerytalne/rentowe

stabilne zatrudnienie

DOSTEPNOSC
>

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

Jako osoba z niepelnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z



woéwczas kopie dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna, w zwigzku z istniejacymi procedurami, przepisami o niejednoznacznej interpretacji
oraz cigglymi zmianami obowigzujacych aktéw prawnych konieczna jest umiejetno$¢ rozumienia i
analizy i ich praktycznego zastosowania realizujac zgodnos$¢ naliczen z obowiazujacymi przepisami.
Narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Budynek, w ktérym znajduje sie pomieszczenie biurowe specjalisty Sekcji Rachuby i Ptac nie jest
przystosowany
dla os6b z niepelnosprawnosciami poruszajacych sie na wdzkach.

Dodatkowe informacje

>

Jesli zostaniesz zakwalifikowana/y do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie
lub mailowo. Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych:
nr telefonu /adres e-mail.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Wzor oswiadczenia dostepny jest pod adresem:
https://www.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/nos/pr
aca/pracownicycywilni/35446,0swiadczenie-dla-
kandydatow-do-pracy-na-wolne-stanowisko-w-
KORPUSIE-SLUZBY-CYWIL.html

>

Oferty kandydatow/kandydatek, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach



od dnia zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktora nadatas/es po terminie. Dotyczy to tez uzupeiniania oferty.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Nie przesylaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktéore wskazaliSmy w ogloszeniu - rzetelnie ocen,
czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapisOw ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepelnosprawnoscia, ktére speiniaja
wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego ustalana jest w zwiazku z hierarchia stanowisk,
wynikiem procesu wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej z uwzglednieniem
wymagan okreslonych w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r.
w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia
oraz szczegotowych zasad ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujacych cztonkom
korpusu stuzby cywilnej

W naszym urzedzie obowiazuje zewnetrzna i wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Informacja o procedurze jest dostepna
na stronie BIP Nadbuzanskiego Oddziatu SG

https://bip.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/s06/page/21811,Sygnalisci.html

https://bip.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/s06/page/22437,Zgloszenie-zewnetrzne.html



https://bip.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/s06/page/21811,Sygnalisci.html
https://bip.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/s06/page/22437,Zgloszenie-zewnetrzne.html

Metody/techniki naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy (fakultatywnie),
rozmowa kwalifikacyjna.

Planowana data zatrudnienia: 15.09.2026r., pierwsza umowa o0 prace zawierana jest na czas
okreslony
12 miesiecy.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5458,12 zt wg mnoznika 1.920 kwoty bazowej
oraz dodatek stazowy w przypadku posiadania co najmniej 5-letniego udokumentowanego stazu pracy.

Kontakt telefoniczny: (82) 568-53-39

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.08.2026 r.

Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentdw:
Nadbuzanski Oddzial Strazy Granicznej
ul. Trubakowska 2

22-100 Chelm

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

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata/kandydatki 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 o0sdb fizycznych w zwiazku 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:



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

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

. Pana/i dane nie beda przekazywane innym odbiorcom w rozumieniu ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., nie beda przekazywane do panstwa trzeciego,
jak rowniez do organizacji miedzynarodowe;j.

. 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 szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1, beda przetwarzane na podstawie zgody (art.
6 ust. 1 pkt a), ktéra moze by¢ w dowolnym czasie odwotlana.

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

. Przystuguje Panu/i prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania i usuniecia, z tym ze wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne

z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez NOSG. Ponadto przystuguje
Panu/i prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

. Przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody udzielonej przed jej
cofnieciem.

. W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji nie dochodzi do wylacznie
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust.
114 RODO.

. 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 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



10. Podanie przez Pana/ia danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych, w
zakresie wynikajacym 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 zostana spetnione,
Komendant NOSG poinformuje Panig/pana o odmowie realizacji Zzadania w terminie 14 dni od
jej wplywu.

—

Metryczka

Data wytworzenia 09.08.2026 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji 09.08.2026

Rejestr zmian Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za

informacje:

Katarzyna Niemczuk

Osoba udostepniajaca informacje:
Katarzyna Niemczuk



http://www.bip.nadbuzanski.strazgraniczna.pl/s06/changelog/25702,dok.html

