Komenda Powiatowa Policji w Proszowicach
32-100 Proszowice Ul. Wolnosci 2

Ogtoszenie nr 71224 /17.11.2020

Starszy Referent
Referat Wspomagajacy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Tl o el Proszowice 27 listopada okoto 3043,67 zt

Ul. Wolnosci 2 2020 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym dokumentéw finansowych w
oparciu o ,instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie i
jednostkach jej podlegtych” oraz nadawanie dalszego biegu celem ich przekazania do terminowej realizacji zaptaty.

e Udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych pozostajacych w uzytkowaniu Komendy.

e Obstuga pieniezna w zakresie wptat i wyptat gotéwkowych oraz ich rozliczania w Wydziale finanséw Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie; przyjmowanie i rozliczanie mandatéw karnych gotéwkowych.

e Planowanie, sporzadzanie dokumentéw finansowych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych na
podstawie ztozonych i przechowywanych dokumentéw pracownikéw oparciu o regulamin zatwierdzony przez
Komendanta Powiatowego Policji w Proszowicach.

e Ewidencja i naliczanie doptat do wypoczynku dla policjantéw

e Przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie wnioskéw emerytéw i rencistéw policyjnych ubiegajacych sie o
Swiadczenie socjalne.

e Przyjmowanie od funkcjonariuszy i pracownikéw wnioskdw o wyptate swiadczen, ich weryfikacja, kompletowanie i
nadawanie dalszego biegu celem przekazania ich do realizacji wyptaty.

e Sporzadzanie list wyptat dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych przy wykorzystaniu
aplikacji SWOP- ptace

e Sprawdzanie, rozliczanie podrézy stuzbowych policjantéw i pracownikédw cywilnych .
e Rozliczanie kar administracyjnych natozonych przez Inspekcje Transportu Drogowego

e Zajmowanie sie problematyka nawigzek - sporzadzanie informacji dot. nawiazki, kompletowanie dokumentac;ji przed
przekazaniem do KWP w Krakowie;

e Terminowe sporzgdzanie rachunkdéw za asysty komornicze oraz ich przekazywanie do Wydziatu Finanséw Komendy




Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

e Prowadzenie postepowan szkodowych (w tym sporzgdzanie protokotéw szkéd) dot. uszkodzenia sprzetu bedacego
wtasnoscig Policji (bez transportu).

e Zaopatrywanie jednostki w bloczki mandatowe, rozdysponowanie bloczkéw wsrdd funkcjonariuszy, przyjmowanie
wykorzystanych odcinkéw i bloczkéw.

e Wprowadzanie odcinkéw do systemu Portal Ustug Elektronicznych, comiesieczne rozliczanie z odcinkéw i drukéw Scistego
zarachowania.

e Coroczna inwentaryzacja
e Przekazywanie do archiwum bloczkédw wykorzystanych bloczkéw mandatowych.

e Realizacja czynnosci wynikajgcych z przystugujacego policjantom w okresie zimowym réwnowaznika pienieznego w
zamian za wyzywienie w naturze (wg normy 45%DU) oraz wydawanych positkéw profilaktycznych dla uprawnionych
pracownikéw cywilnych.

e Biezacy nadzér nad mieniem i odpowiedzialno$¢ za powierzone sktadniki majatkowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej
e Znajomos¢ pakietu biurowego MS Office w stopniu zaawansowanym

e Znajomos¢ przepisOw Prawo zamdwienh publicznych

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnos$¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Poswiadczenie bezpieczenstwa ,POUFNE"

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca biurowa, przy sztucznym oswietleniu.

¢ Na stanowisku mogag wystapi¢ warunki ucigzliwe spowodowane wymuszong pozycja ciata - praca przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy w pozycji siedzacej.

e Pomieszczenie, w ktérym wykonywana jest praca znajduje sie na parterze, posiada mata powierzchnie oraz waskie ciagi




komunikacyjne.

e Budynek nie jest wyposazony w winde, posiada jedynie zewnetrzny podjazd dla wézkéw inwalidzkich i platforme dla
niepetnosprawnych umozliwiajacg dostep do parteru.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Wyklucza sie przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng,
e Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
POUFNE lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (Dz. U. z 2018 poz. 1000)

Aplikuj do: 27 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71224" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Proszowicach

ul. Wolnosci 2

32-100 Proszowice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 83 42 10

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.11.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

- Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Proszowicach . Proszowice , ul. Wolnosci 2,
e-mail: kpp@proszowice.policja.gov.pl;

tel. sekretariat 47 8342 12.

- Kontakt do inspektora ochrony danych: Proszowice, ul. Wolnosci 2, e-mail: iod.kpp@proszowice.policja.gov.pl
tel. 47 83 42 27

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Proszowicach

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy

w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.




