Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem

Ogtoszenie o naborze nr 63563 z dnia 27 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08

czerwca
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: finansow
w Zespole ds. Finansow Wydzialu Wspomagajacego

Zakopane Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem
ul. Jagiellonska 32
34-500 Zakopane

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu,

- praca przy komputerze,

- Wymuszona pozycja ciata,

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Budynek i pomieszczenia urzedu nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich (wylacznie podjazd, wejscie do budynku oraz pomieszczenie sanitarne na parterze
budynku dostosowane sa dla 0s6b niepelnosprawnych, brak windy). Pomieszczenie biurowe znajduje sie na II
pietrze budynku Komendy. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie gospodarki mandatowej w systemie Administracji Podatkowej PUE w zakresie:
przygotowywanie zapotrzebowania bloczkéw mandatowych, wydawanie czystych bloczkéw oraz odbidr
wykorzystanych bloczkéw mandatowych i ewidencjonowanie w Ksigzce Drukéw Scistego Zarachowania,
przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym wypeionych formularzy odcinkéw ,D” mandatéw,
wysytanie mandatow droga elektroniczna w systemie PUE do Izby Skarbowej w Opolu, wptacanie
naleznosci z natozonych mandatéw karnych gotéwkowych na rachunek I Urzedu Skarbowego w Opolu,
kompletowanie odcinkéw ,D” z poszczegolnych bloczkéw mandatowych i wysytanie ich zbiorczo po
zakonczeniu miesigca do Izby Skarbowej w Krakowie, sporzadzanie comiesiecznych informacji do Izby
Skarbowej w Krakowie o wykorzystanych i zdanych bloczkach mandatowych, archiwizacja
skompletowanych odcinkéw ,E” z catego bloczka,

przeprowadzanie postepowan szkodowych,

przyjmowanie i rozliczanie ztozonych przez funkcjonariuszy i pracownikéw rachunkdow kosztéw podrézy i
przejazdow (delegacji),

naliczanie i sporzadzanie wykazow przejazdéw szkolnych,

realizacja w formie gotdwkowej zaliczek pobranych w kasie Komendy Wojewddzkiej Policji oraz ich
rozliczanie w Wydziale Finansow Komendy Wojewddzkiej Policji w ustalonych terminach,

e przyjmowanie do kasy wplat od policjantdw i pracownikéw cywilnych oraz innych interesantéw,



wynikajacych z zobowiagzan wzgledem pracodawcy (prywatne rozmowy telefoniczne) lub innych tytutéw
(oplata za zatrzymanie do wytrzeZzwienia, optata kancelaryjna), na podstawie wiasciwych dokumentow
przekazanych przez wydzialy merytoryczne (protokoty szkéd, wezwania do zaplaty),

przyjmowanie do kasy wplat z tytulu mandatéw karnych gotdwkowych i ich odprowadzanie do wtasciwego
Urzedu poprzez dokonywanie bezposrednich wptat gotéwkowych w kasie lub na rachunek bankowy
wlasciwego Urzedu,

prowadzenie ewidencji obrotéw kasowych w ksiazkach kasowych prowadzonych osobno dla naleznosci i
wptat ujetych w pkt.4 i osobno dla wptat mandatéw (pkt.5),

obstuga pieniezna w zakresie wptat i wyplat gotéwkowych oraz ich rozliczanie w Wydziale Finanséw KWP
w Krakowie,

prowadzenie postepowan regresowych,

przygotowywanie porozumien zawieranych z podmiotami okreslonymi w art. 13 ust.3 ustawy o Policji w
ramach Funduszu Wsparcia Policji ich realizacji zgodnie z przeznaczeniem, sprawdzanie faktur i
rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz wspétuczestnictwo w rozliczaniu
porozumien dotyczacych patroli i nagrdd, sporzadzanie sprawozdan,

obstugiwanie i uzupekianie systeméw policyjnych ,Intradock”, ,SWOP” i innych systeméw zwiazanych z
tym stanowiskiem,

terminowe zalatwianie biezacej korespondencji w zakresie finansowym,

czynny udziat w szkoleniach,

ewidencjonowanie, przygotowanie dokumentacji i realizacja postepowan dotyczacych szkdd finansowych
Komendy,

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji oraz
terminowe przekazywanie materialéw do skladnicy akt,

przestrzeganie informacji niejawnych oraz wszelkich informacji uzyskanych w trakcie trwania stosunku
pracy,

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

realizowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych Komendy Powiatowej Policji w
Zakopanem.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie finansow publicznych

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do dokumentéw "poufne”
znajomos¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do dokumentéw "poufne" lub oswiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgodny na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 roku poz. 742) w zakresie dostepu do
informacji niejawnych zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych



¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia zaswiadczenia dotyczacego ukonczonych kurséw, szkolen.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem

ul. Jagielloniska 32

34-500 Zakopane

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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 Zakopanem - adres: ul. Jagiellonska 32, 34-500 Zakopane;
Kontakt do inspektora ochrony danych:

za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod.kpp@zakopane.policja.gov.pl lub korespondencyjnie na
adres: ul. Jagiellonska 32, 34-500 Zakopane z dopiskiem na kopercie ,10D”;

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych:
a) wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, w szczegolnosci

w zakresie realizacji zadan pracodawcy, wykonywania zadan podmiotu administracji publicznej, realizacji
zobowigzan na rzecz podmiotéw uprawnionych do otrzymywania danych na podstawie uméw miedzynarodowych
lub prawa krajowego (art.6 ust. 1 lit. c RODO),

b) realizacji wnioskow, na podstawie uprzednio wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych (art.6 ust. 1
lit. a RODO),

c¢) wykonania warunkow umowy zawartej z Komendantem Powiatowym Policji

w Zakopanem lub jego prawnym przedstawicielem (art.6 ust. 1 lit. b RODO).



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$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

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

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W trosce o bezpieczenstwo w zwigzku z COVID-19 w Komendzie Powiatowej Policji w Zakopanem podczas
trwania naboru zostana zastosowane wszelkie srodki ostroznosci.

1. Umowa na czas okreslony. Proponowane wynagrodzenie 3121,50 zt brutto + ewentualny dodatek za
wystuge lat.

2. W licie motywacyjnym nalezy podac¢ stanowisko i numer ogloszenia.

3. Dokumenty aplikacyjne w wersji papierowej nalezy sktada¢ w Komendzie lub przesta¢ poczta tradycyjna na
adres podany w ogloszeniu. W przypadku przestania dokumentéw poczta tradycyjna liczy sie data nadania
dokumentdow.

4, Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. O$wiadczenia musza by¢
podpisane wtasnorecznie

i opatrzone data.

5. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

6. Kandydaci zakwalifikowani beda powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie rekrutacji.
7. Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

8. Nasza jednostka Policji jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

9. Gotowy wzdr oswiadczen znajduje sie na stronie internetowej naszej jednostki.

Dodatkowe informacje:

tel. 18 20 23 420 - Zespdt ds. Kadr i Szkolenia Wydziat Wspomagajacy Komendy Powiatowej Policji w
Zakopanem

WZORY OSWIADCZEN

o Wzér oswiadczen dot. naboru



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dot-naboru(810).pdf




