Komendant Podlaskiego Oddzialu Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku ogtasza rekrutacj¢ na
stanowisko:

starsza kasjerka / starszy kasjer Pionu Glownego Ksiegowego Podlaskiego Oddzialu Strazy
Granicznej z siedziba w Bialymstoku.

Liczba etatow: 1
Miejsce wykonywania pracy: Komenda Podlaskiego Oddzialu Strazy Granicznej, Bialystok,
ul. Bema 100.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

Zakres gléwnych obowigzkow na stanowisku:

* prowadzenie obstugi kasowej w zakresie przyjmowania wplat i dokonywania wyptat,
przewozenie wartosci pieni¢znych i poczty bankowej,

* uzupeknienie pogotowia kasowego,

* sporzadzanie raportow kasowych,

» prowadzenie biezacej ewidencji drukow Scistego zarachowania,

* wspotudziat w rozliczeniu naleznosci z tytulu podrozy stuzbowych, sporzadzanie wykazow
rozliczonych delegacji, przygotowywanie kopii delegacji stuzbowych funkcjonariuszy wraz z
wszystkimi zestawieniami kosztéw, rachunkow oraz dokumentéw dotaczonych do delegacji,
ktére beda stanowity zataczniki do not ksiggowych wystawianych przez POSG,

» zastepstwo starszego referenta w sekretariacie podczas jego nieobecno$ci w pracy:
prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie obstugi sekretariatu Pionu Gléwnego
Ksiggowego, przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie i ewidencjonowanie korespondencji
w formie i elektroniczne;j,

* archiwizowanie dokumentow.

Kwalifikacje wymagane od kandydata: niezbedne:
* wyksztalcenie: Srednie, Srednie branzowe
* doswiadczenie: 4 lata pracy.

pozostale wymagania niezbedne: biegla znajomos$¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu Microsoft
Office), predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, sumiennos¢, doktadnos¢, uczciwose,
wysoka kultura osobista

wymagania dodatkowe:
* wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne.
* doswiadczenie: co najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe w pracy ze $rodkami
pieni¢znymi lub do§wiadczenie w pracy zwigzanej z rozliczaniem delegacji stuzbowych.
pozostate wymagania dodatkowe:
* umiejetnos¢ obstugi pakietow biurowych Excel,
* przeszkolenie z rozpoznawania autentycznosci polskich znakéw pienigznych,



znajomosci rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznie 2013 .
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce strefy budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;,

znajomosci rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 14 grudnia
2006 r. w sprawie nalezno$ci funkcjonariuszy Strazy Granicznej za podroze stuzbowe,
przeniesienia lub delegowania.

Warunki pracy na stanowisku:
warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

praca administracyjno - biurowa w siedzibie komendy Oddzialu, w systemie
jednozmianowym (8 godz.),

wyjazdy shluzbowe do punktu bankowego obstugujacego Oddzial, przewozenie $Srodkow
finansowych pomig¢dzy bankiem a komenda Oddziatu,

odpowiedzialno$¢ materialna,

narzedzia 1 materiaty: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner i telefon.

miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

praca na parterze budynku w pomieszczeniach biurowych przy o$wietleniu naturalnym i
sztucznym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy czasu pracy,

praca na wysokosci do 3 m,

budynek nie jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych, poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich,

brak pomieszczen higieniczno — sanitarnych przystosowanych dla os6b niepetnosprawnych,
brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

podanie lub list  motywacyjny opatrzone datg i wlasnorecznym
podpisem kandydatki/kandydata,

CV lub zyciorys,
oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata — zatgcznik nr 10

procedury naboru kandydatow do pracy POSG, zalgcznik do pobrania na stronie
https://bip.podlaski.strazgraniczna.pl zakladka ,, Wolne stanowiska do pracy” w czesci

wDokumenty do pobrania przez kandydatow wytypowanych do zatrudnienia),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
kopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagania
w zakresie doswiadczenia zawodowego, o ile kandydat/ kandydatka je posiada,

kopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiej¢tnosciach, o
ile kandydat/ kandydatka je posiada,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, o ile kandydat je posiada,
Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie byla/byt wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
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dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstw
panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentoéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej — Male oSwiadczenie lustracyjne - zalgcznik do
pobrania na stronie https:/bip.podlaski.strazgraniczna.pl zaktadka ,,Wolne stanowiska do
pracy” w czesci ,Dokumenty do pobrania przez kandydatow wytypowanych do
zatrudnienia”.

Termin skladania dokumentow:

04.11.2026 r. - 14.11.2026 r.
Miejsce skladania dokumentow:

Podlaski Oddziat Strazy

Granicznej ul. Bema 100 15-370

Biatystok

Oferty prosimy opatrzy¢ dopiskiem: ,,oferta pracy — starsza kasjerka / starszy kasjer Pionu
Glownego Ksiggowego”.

Inne informacje:

* wynagrodzenie: 4689,00 zt (brutto) + 10% premii + dodatek za wystuge lat,

* dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,

» oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane — decyduje data przyjgcia oferty
w urzedzie lub data stempla pocztowego,

* rozpatrzeniu nie beda podlegac¢ oferty niespetniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu, a
takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych dokumentdéw i o§wiadczen,

* kandydaci zakwalifikowani bgda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminie sprawdzianu wiedzy, zadania praktycznego 1 rozmowy
kwalifikacyjnej,

* przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentow,

* nr telefonu do kontaktow w sprawie pracy na ww. stanowisku (85) 714 51 75,

» oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Procedure naboru kandydatow do pracy w POSG zamieszczono na stronie Oddziatu
www.podlaski.strazgraniczna.pl

Podlaski Oddziat Strazy Granicznej z siedzibqg w Bialymstoku jest pracodawcg rownych szans i
wszystkie aplikacje sq rozpatrywane z rowng uwagq bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.
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