OGLOSZENIE NR 5/2025

O NABORZE NA STANOWISKO PRACY NIENALEZACE
DO KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

Data ukazania si¢ ogloszenia: 10 kwietnia 2025 r.

Komendant Gtéwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatow na stanowisko nienalezace do korpusu
stuzby cywilnej:

serwisant urzadzen elektronicznych w Sekcji Obslugi Finansowej Wydzialu Ekonomicznego
Biura Eacznosci i Informatyki Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Rodzaj umowy: na czas okreslony

System i rozklad czasu pracy: jednozmianowy 8 godzinny, praca w godz. 8.15.-16.15
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Komenda Gtéwna Strazy Granicznej
al. Niepodlegtosci 100

02-585 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Biuro Lgcznosci i Informatyki
Komenda Gloéwna Strazy Granicznej
ul. Podchorgzych 38

00 — 463 Warszawa

Warunki pracy na stanowisku:

- praca samodzielna biurowo-administracyjna, w siedzibie urzedu,

- praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- obshuga urzadzen biurowych ( telefon, komputer, drukarka, niszczarka dokumentow),

- praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- dojscia i dojazdy do budynku sa utwardzone,

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

- budynek jest przystosowany dla osob niepeinosprawnych jednak wystepuja ograniczenia zwigzane
ze swobodnym przemieszczaniem si¢ (korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami),

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedosltyszacym
oraz gluchoniemym,

- infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe, schody, winda.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- aktualizacja danych dotyczacych istnienia i przestrzegania procedur kontrolnych systemu kontroli
zarzadczej przez Biuro w zakresie gospodarki finansowej KGSG,

- przesylanie whasciwym komoérkom organizacyjnym KGSG sprawozdan i wystgpien pokontrolnych
z kontroli przeprowadzonych w Biurze przez instytucje zewngtrzne,

- wspéhudziat w opracowywaniu celow priorytetowych Biura na dany rok wpisujacych si¢ w plan
dziatania KGSG, przy wspélpracy z wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Biura oraz
prowadzenie rejestru ryzyk dla poszczegoélnych celow Biura,

- opracowywanie, po otrzymaniu stosownej informacji od wewnetrznych komoérek Biura,
sprawozdania z planu dziatania okre$lajacego stopien realizacji celéw Biura,



- przygotowywanie informacji w zakresie projektéw realizowanych przez Biuro na potrzeby
wlasciwych komorek organizacyjnych KGSG,

- przygotowywanie, przy wspolpracy z wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Biura opinii
projektow aktéw prawnych pod wzgledem skutkow finansowych dla budzetu SG wynikajacych
z merytorycznej wlasciwosci Biura,

- prowadzenie tabelarycznego zestawienia zaopiniowanych projektéw aktow prawnych

i umieszczanie tych informacji na platformie SharePoint,

- systematyczne uzupetnianie danych znajdujacych si¢ na platformie SharePoint w zakresie
dokumentéw przychodowo-rozchodowych dotyczacych zakupéw zrealizowanych przez Biuro
w danym roku budzetowym,

- przygotowywanie informacji przy wspolpracy z wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Biura
w zakresie udostgpniania informacji publicznej.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

Wyksztalcenie: srednie

Doswiadczenie: brak

- pozytywne przejscie procedury sprawdzajgcej, w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

- w urzedzie panstwowym nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byla
wspOlpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci
tych dokumentéw — nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péznie;j.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne lub informacje
o uprzednim zlozeniu o$wiadczenia lustracyjnego, jesli urodzila si¢ przed 1 sierpnia 1972 1.

2. Wymagania dodatkowe:

- mile widziane do$wiadczenie lub wyksztalcenie w obszarze finansowym lub ksiegowym,
- doswiadczenie w pracy biurowej lub w administracji,

- znajomo$¢ pakietu Microsoft Office,

- komunikatywnos¢,

- wysoka kultura osobista,

- dobra organizacja pracy i doktadnos¢;

- odpowiedzialnos¢;

- umiejetno$é pracy pod presja czasu.

- ukoniczenie kursu/szkolenia w zakresie finansow, rachunkowosci.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys (CV),
- podanie o przyjecie do pracy na stanowisko nienalezace do korpusu stuzby cywilnej
- kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

- o§wiadczenie kandydata, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowalam/lem,
nie pelnilam/lem stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bylam/lem wspétpracownikiem
tych organéw w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organow bezpieczenistwa panistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow.
(Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej).

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji



- mile widziane kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie okreslonych kwalifikacji,
uprawnien, referencji.

Termin skladania dokumentow: do dnia 30 kwietnia 2025 r.
Miejsce skladania dokumentow:

Biuro Kadr i Szkolenia

Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

al. Niepodleglosci 100

02-585 Warszawa

z dopiskiem ,,oferta na stanowisko pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej — serwisant
urzadzen elektronicznych WE BLil KGSG oraz numer ogloszenia”

Inne informacje:

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 4600,00 z} brutto + 20% premii + dodatek za
wystuge lat,

urzad dodatkowo oferuje mozliwos¢:

- dofinansowania do wypoczynku pracownikow

- dofinansowania do wypoczynku dzieci pracownikow

- dofinansowania do okularéw korekcyjnych (praca przy komputerze powyzej 4 godzin)

- mozliwo$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j,

- dokumenty nalezy skladac:

- osobiscie w siedzibie urzedu,
- listownie,
- za posrednictwem ePUAP albo e -Dorgczenia

- nie rozpatrzymy oferty, ktora nadalas/e$ po terminie — decyduje data przyjecia oferty w urzedzie lub
data stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie beda podlegaé oferty, ktore nie zawierajg kompletu wymaganych oraz
uwiarygodnionych (opatrzonych data i wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow
i o$wiadczen,

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

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje na temat Procedury zgloszenn wewngtrznych w KGSG: zarzadzenie nr 58 Komendanta
Gléwnego Strazy 4 Granicznej z dnia 25 wrze$nia 2024 r. w sprawie wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziataf nastepczych w Komendzie Giowne;
Strazy Granicznej.

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanej dalej RODO. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje
swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat
w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Glowny Strazy Granicznej,
al. Niepodlegtosci 100, 02-585 Warszawa



Kontakt do inspektora ochrony danych: Dyrektor Biura Ochrony Informacji Komendy
Glownej Strazy Granicznej, al. Niepodleglosci 100, 02-585 Warszawa

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy nienalezace do
korpusu shuzby cywilnej w Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej.

Informacje o odbiorcach danych: brak

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej w KGSG (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w
ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO

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



