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Ogtoszenie 0 naborze na stanowisko: specjalista/
specjalistka ds. uposazen w Sekcji Rachuby i Ptac
w Pionie Gtownego Ksiegowego

Komendant

Morskiego Oddzialu SG w Gdansku

oglasza nabdr na stanowisko:

SPECJALISTA/ SPECJALISTKA DS. UPOSAZEN
W SEKCJI RACHUBY I PXAC

W PIONIE GEOWNEGO KSIEGOWEGO

MORSKIEGO ODDZIALU STRAZY GRANICZNE]

Wymiar etatu: 1/1; Miejsce wykonywania pracy: Gdansk, ul. Oliwska 35
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Sporzadzanie list uposazen funkcjonariuszy oraz pozostatych naleznosci pienieznych bedacych
w zakresie Sekcji Rachuby i Plac w celu zabezpieczenia ich terminowych wyptat zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Dokonywanie obligatoryjnych potracen z uposazenia takich jak sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych a takze dokonywanie
potracen z tytulu przebywania funkcjonariuszy na zwolnieniach lekarskich a ponadto
realizacja zaje¢ komorniczych i innych z uposazenia i innych naleznosci funkcjonariuszy.

3. Prowadzenie na biezaco kart uposazen i innych naleznosci pienieznych dla potrzeb biezacej
weryfikacji uprawnien funkcjonariuszy do przystugujacych im swiadczen.

4. Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych o wysokosci osiagnietego dochodu oraz
potraconej zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych w celu przekazania do urzedow
skarbowych oraz dostarczenia funkcjonariuszom w obowigzujgcych terminach.

5. Kompletowanie i archiwizowanie list uposazen oraz dokumentacji pierwiastkowej list ptac, w



celu przekazania ich do archiwum zaktadowego.

6. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych wysokosci uposazenia oraz innych naleznosci
pienieznych dla funkcjonariuszy oraz wystepujacych o nie podmiotom.

7. Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci uposazenia i nagrody rocznej dla celéw emerytalnych
przekazywanych za posrednictwa Wydziatu Kadr i Szkolenia do Zakladu Emerytalno-
Rentowego.

8. Przygotowywanie informacji o wyptaconych naleznosciach dla zwolnionych ze stuzby
funkcjonariuszy bez prawa do emerytury lub renty, ktére stanowia podstawe do naliczenia dla
nich obowiazkowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy i fundusz
solidarnosciowy oraz fundusz emerytur pomostowych.

Warunki pracy: praca administracyjno - biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, w 3-kondygnacyjnym budynku, na I pietrze, budynek nieprzystosowany dla osob
niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

» wyksztalcenie: wyzsze,
» min. 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze wynagrodzen lub 2 lata w administracji,

» znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu uposazenia i innych naleznosci funkcjonariuszy Strazy
Granicznej, podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

» umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, systematycznosé, odpornos¢ na stres,
doktadnos¢, wnikliwosc,

» znajomos$¢ pracy na komputerze i pakietu MS Office,

» ztozenie klauzuli informacyjnej dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz
z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

» zlozenie oswiadczenia lustracyjnego (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972r.),

» posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzuli ,poufne”,

» posiadanie obywatelstwa polskiego,
» korzystanie z pelni praw publicznych,

» nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

» wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne.

Inne informacje: wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 2,135 - tj. 6069,31 brutto + dodatek za



wystuge lat.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

» CV i list motywacyjny - wlasnorecznie podpisane,

» kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

» kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

» klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz z oswiadczeniem
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

» o$wiadczenie lustracyjne (dotyczy os6b urodzonych przed 01 sierpnia 1972 r.),

» kopia posSwiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie zgody na udzial w procedurze
sprawdzajacej w zakresie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,, poufne”,

» oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
» oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych,

» o$wiadczeniu o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Druk zawierajacy klauzule informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o prace w MOSG wraz
z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych
oraz druk zawierajacy pozostate o§wiadczenia dostepny jest pod adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/nabor-do-sluzby-cywilne/przepisy-i-wzory-dokume/10074,Infor

macje-ogolne.html

Termin skladania aplikacji: 17 sierpnia 2026 r. w Kancelarii Jawnej Morskiego Oddziatu SG lub na
adres: Morski Oddziat SG ul. Oliwska 35, 80-563 Gdansk (decyduje data wptywu do Urzedu).

Weryfikacja speiniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z
powyzszym, za kompletne oferty uznaje sie oferty, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i

wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(obowiazuje forma papierowa). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana

powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw, informujemy, ze
w Morskim Oddziale Strazy Granicznej w Gdansku obowiazuje ,Procedura zgtoszen wewnetrznych”.
Osoba zainteresowana jej trescia moze uzyskac do niej wglad w MOSG ul. Oliwska 35, budynek nr 2
pok. 1.15.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek inng ceche prawnie


https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/nabor-do-sluzby-cywilne/przepisy-i-wzory-dokume/10074,Informacje-ogolne.html
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chroniona.

Klauzula informacyjna - Dane Osobowe

Informacja o przetwarzaniu Pana/Pani danych osobowych znajduje sie na stronie

Morskiego Oddziatu Strazy Granicznej pod adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/ochrona-danych-osobowyc/15646,Informacje-ogolne.html

—

Metryczka

Data wytworzenia 31.07.2026
Data publikacji 03.08.2026

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za
informacje:
Ewa Szymanska

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewa Szymanska Wydziat Kadr i Szkolenia



https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/ochrona-danych-osobowyc/15646,Informacje-ogolne.html
http://www.bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/changelog/25680,dok.html

