Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

Ogtoszenie o naborze nr 31503 z dnia 01 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 610
sierpnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Zespot Administracyjno- Gospodarczy

Tuchola Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
ul. Dworcowa 17a
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi 89-500 Tuchola

ul. Dworcowa 17a
89-500 Tuchola

WARUNKI PRACY

Praca zwiazana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarnag za powierzone mienie i podejmowane
decyzje,wykonywana w pomieszczeniach biurowych, przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym
potowe dobowego czasu pracy. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan: stres zwiazany z decyzyjnoscia i
zagrozeniem korupcja . Realizacja zadan nie jest zwiazana z wysitkiem fizycznym.

ZAKRES ZADAN

¢ Sprawdzanie faktur i innych naleznosci finansowych pod wzgledem rachunkowym.

e Przyjmowanie, rozliczanie i przekazywanie elektronicznie mandatéw karnych gotoéwkowych.
Ewidencjonowanie mandatéw gotdwkowych w ksiedze kasowej.

¢ Weryfikowanie i przedstawianie Komendantowi Powiatowemu Policji w Tucholi decyzji dot. gospodarki
mieszkaniowej funkcjonariuszy (nabycie lokalu mieszkalnego, remont lub brak mieszkania),
przeprowadzanie postepowan administracyjnych w tym zakresie i przygotowanie wykazow naleznosci
pienieznych .

¢ Realizowanie i ewidencjonowanie doraznych wydatkéw budzetowych w ramach pogotowia kasowego.

e Sporzadzanie i ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych darowizn rzeczowych i finansowych.

e Prowadzenie problematyki szkodowej, ewidencjonowanie szkod.

¢ Kontrolowanie zasadnosci rachunkéw wystawianych przez bieglych, ttumaczy, ekspertow.

e Prowadzenie ksiag ewidencyjnych sprzetu kwaterunkowo - gospodarczego, medycznego, zywnosciowego,
kulturalno - oswiatowego, ppoz. i techniki biurowej.

¢ Sprawdzanie zasadnosci rachunkéw za wyzywienie i badanie oséb zatrzymanych w PDOZ KPP w Tucholi i
przekazywanie ich do terminowej realizacji.

e Sporzadzanie informacji dot. podatku od nieruchomosci obiektéw KPP w Tucholi i podlegtych posterunkow.

¢ Sporzadzanie wykazu dodatkowych naleznosci dotyczacych stuzb ponadnormatywnych.

e Wprowadzanie wymaganych danych do Portalu Ustug Elektronicznych z natozonych mandatéw karnych
gotowkowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: Srednie administracyjne lub rachunkowe
doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace na stanowisku administracyjnym lub finansowym
znajomo$¢ komputerowych programoéw biurowych (pakiet Microsoft Office)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia bezpieczefnstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” .

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

ul. Dworcowa 17a

89-500 Tuchola

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Tucholi ul. Dworcowa 17 A,
89-500 Tuchola

o Kontakt do inspektora ochrony danych: maria.bak@bg.policja.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisku pracy w stuzbie cywilnej

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu 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

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie:

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi okoto 2.290 zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art.
90 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej)

Techniki i metody selekgji:

I etap selekcji: analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja ofert pod katem spetienia wymogéw formalnych
zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Tucholi z dnia 23.04.2013 r. - upubliczniony na BIP KPP w Tucholi)

IT etap selekgji: test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania)

I1I etap selekcji: rozmowa kwalifikacyjna

Zakres zagadnien obowiazujacy na tescie kompetencyjnym (II etap selekcji) bedzie obejmowat sprawdzenie
i umiejetno$¢ praktycznego zastosowania wiedzy z zakresu:

ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. 2017, poz. 2067 ze zm.) w zakresie podstaw dot.
funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowej, mieszkania funkcjonariuszy Policji
ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2017, poz. 1889ze zm.)

rozporzadzenie MSWiA z 28 czerwca 2002r. w sprawie wysokosci i szczegélowych zasad przyznawania,
odmowy przyznania, cofania i zwracania przez policjantéw rownowaznika pienieznego za remont
zajmowanego lokalu mieszkalnego( Dz.U 2014, poz.192 ze zm.)

rozporzadzenie MSWiA z 28 czerwca 2002r. w sprawie wysokosci i szczegélowych zasad przyznawania,
odmowy przyznania, cofania i zwracania przez policjantéw réwnowaznika pienieznego za brak lokalu lokalu
mieszkalnego( Dz.U 2013, poz.1130 ze zm.)

rozporzadzenie MSWiA z 17 pazdziernika 2001r. w sprawie pomocy finansowej na uzyskanie lokalu
mieszkalnego lub domu jednorodzinnego przez policjantéw za brak lokalu mieszkalnego lub domu
jednorodzinnego przez policjantéw( Dz.U 2013, poz.864 ze zm.)

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (III etap selekcji) beda obejmowaly:



kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku
umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi

motywacje do podjecia pracy

autoprezentacje kandydata.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowisko w korpusie stuzby cywilne;j.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, kolor skory, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie, bezwyznaniowos¢, swiatopoglad,
niepelnosprawnosé, wiek, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, przynaleznos¢ zwiazkowa, czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

UWAGA

Prosze uwaznie przeczytac¢ informacje o wymaganych dokumentach i oswiadczeniach. Koniecznie prosze
umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W SEUZBIE CYWILNE]” oraz zaznaczy¢
jakiego ogtoszenia dotyczy (stanowisko, wydzial, nr ogtoszenia). Wszystkie dokumenty - CV/zyciorys, podanie,
os$wiadczenia i kserokopie dokumentéw - musza by¢ opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM. Oferty nalezy
sklada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi w zamknietych kopertach. Prosze sktada¢ WYLACZNIE
dokumenty wymagane. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana zakwalifikowani do II etapu naboru, o czym zostana powiadomieni telefonicznie.
Nadestanych ofert nie odsytamy.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



