Komenda Stoteczna Policji w Warszawie
00-150 Warszawa Ul. Nowolipie 2

Ogtoszenie nr 71361/ 21.11.2020

Kierownik Sekcji

Do spraw: organizacyjnych oraz rozliczen finansowych w Wydziale Zaopatrzenia

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

ul. Wtochowska
koniec naboru 25/33, 02-336
Warszawa

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

26 listopada

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kieruje praca sekcji poprzez planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podlegtych
pracownikdw,

Opracowuje plan potrzeb finansowych i materiatowych,
Koordynuje przeprowadzanie analiz potrzeb wydatkéw i rozliczeh z przydzielonych srodkéw finansowych,

Monitoruje gospodarowanie srodkami finansowymi uzyskanymi z poza budzetu Komendy Stotecznej Policji zgodnie z
przeznaczeniem, w ramach zadah wydziatu,

Monitoruje sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o przyjetych darowiznach przez komérki organizacyjne Komendy
Stotecznej Policji i jednostki organizacyjne Policji dziatajgce na jej obszarze,

Nadzoruje: sporzgdzanie projektéw kart opiséw stanowisk pracy i opiséw stanowisk pracy, wnioskéw personalnych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, wydawanie skierowan na badania lekarskie okresowe i kontrolne dla policjantéw i
pracownikéw oraz koordynuje zadania dot. naboru na wolne stanowiska pracy i organizacje szkoleh doskonalenia
zawodowego,

Monitoruje rozliczenie gospodarki transportowej oraz prowadzenie obstugi sekretariatu i kancelarii wydziatu,

Opracowuje projekty procedur wewnetrznych w zakresie realizowanych przez sekcje zadan oraz koordynuje ich
wdrazania.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe w obszarze rozliczen finansowych w jednostkach sektora finanséw publicznych

e znajomos¢ ustaw: o Policji w zakresie organizacji Policji, korpusdw i stopni policyjnych, stuzby w Policji, oraz aktow
wykonawczych: w sprawie szczegdtowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek
organizacyjnych Policji w zakresie sporzgdzania kart opiséw stanowisk pracy, w sprawie szczegétowych warunkéw
odbywania szkoleh zawodowych oraz doskonalenia zawodowego w Policji; o stuzbie cywilnej w zakresie naboru
kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej oraz aktu wykonawczego w sprawie zasad dokonywania opiséw i warto$ciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej, Kodeks Pracy w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia oraz czasu pracy, aktu
wykonawczego do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych; o
rachunkowosci w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych; o finansach publicznych,

e umiejetnosci: stosowania prawa w praktyce, kierowania zespotem, organizacji pracy wtasnej, analitycznego myslenia,
obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

e komunikatywnos¢, doktadnosg,

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
o Doswiadczenie zawodowe w kierowaniu zespotem

e przeszkolenie z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

Co oferujemy

o Mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
e Dobra lokalizacja

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszeistwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

e Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i
otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa, staty duzy doptyw informacji i gotowos¢ do odpowiedzi, stanowisko decyzyjne i zwigzane
z odpowiedzialnoscia, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, praca przy
oswietleniu mieszanym, stres, zagrozenie korupcja, zagrozenie zwigzane z przemieszczaniem sie ludzi, brak
wind/platform dla osdb niepetnosprawnych, brak podjazdéw dla osdb niepetnosprawnych, drzwi o szerokosci 90 cm
dostosowane dla oséb niepetnosprawnych, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych,
wystepujg bariery wejscia na parter - schody.




Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

e UWAGA! LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS/CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA
DATA (korespondujacg z datg ztozenia dokumentéw) ORAZ WLASNORECZNIE PODPISANE.

e Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjnie zniszczone.

e Kandydaci/kandydatki , ktérzy spetili wymagania formalne zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu
selekgiji.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

WERYFIKACJA FORMALNA NADEStANYCH OFERT, SPRAWDZIAN WIEDZY MERYTORYCZNE]J, OCENA KOMPETENC]I
KIEROWNICZYCH OBEJMUJACA WYWIAD | ROZMOWE OCENY PREDYSPOZYCJI, ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "tajne"
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2019., poz. 742 ze zm.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego z przeszkolenia w zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi

Aplikuj do: 26 listopada 2020

W formie papierowej na adres:
Sekcja ds. Doboru
Wydziat Kadr




Komenda Stoteczna Policji

Aleja Solidarnosci 126, 01-195 Warszawa,

bezposrednio wbhadz za posrednictwem poczty z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym ,,Oferta pracy
WZ-10/X1/20".

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-72-324-52

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.11.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

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 zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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







