Komenda Powiatowa Policji w Kluczborku

Ogtoszenie o naborze nr 39658 z dnia 15 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 &
grudnia
2018

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

w Zespole do spraw Finanséw i Zaopatrzenia Komendy Powiatowej Policji w Kluczborku

Kluczbork ul. Katowicka 14

46-200 Kluczbork

WARUNKI PRACY

Praca biurowa wykonywana w warunkach normalnych. Stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku.
Budynek urzedu nie posiada windy. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy, przy oswietleniu mieszanym (naturalnym i sztucznym). Brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych réwnowaznikéw za; remont lokalu
mieszkaniowego, brak lokalu mieszkalnego, pomocy finansowej na budownictwo mieszkaniowe dla
funkcjonariuszy;

Przyjmowanie, opracowywanie i ewidencjonowanie swiadczen dla funkcjonariuszy, pracownikow KPP w
Kluczborku. Sporzadzanie w systemie list wyptat naleznosci dodtakowych funkcjonariuszy, pracownikéw
cywilnych;

Prowadzenie planéw plac zatrudnionych w jednostce pracownikéw cywilnych i funkcjonariuszy;

Nadzor nad pomieszczeniami dla 0séb zatrzymanych w zakresie rozliczania za pobyt do wytrzezwienia oraz
wystawianie tytulow wykonawczych w stosunku do oséb zatrzymanych w pomieszczeniach dla oséb
zatrzymanych Komendy Powiatowej Policji w Kluczborku

Prowadzenie i rozliczanie miesieczne ksigzki finansowej;

Nadzor nad realizacja finansowa w ramach otrzymanej akredytywy w uzgodnieniu z poszczegdélnymi
Wydziatami KWP w Opolu;

Uzgodnienia w zakresie przygotowywanych wyplat z tytutu réwnowaznika mundurowego z Wydziatem
Zaopatrzenia KWP w Opolu ;

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w stosunku do funkcjonariuszy KPP Kluczborku, PP
Wotlczyn, PP Byczyna dot., réwnowaznikéw mieszkaniowych i sporzadzanie list w systemie komputerowym;
Przyjmowanie, opracowywanie i ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych (rachunkoéw/faktur);

Nadzor i rozliczanie Funduszu Wsparcia Policji i darowizn;

Rozliczanie funduszy przydzielonych KPP w Kluczborku; reprezentacyjnego, nagrdd i zapomdg, szkolen;
Nadzér nad gospodarka finansowa i sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiegowosci;



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 1 rok pracy zwiazanej z obstuga administracyjno-biurowa umiejetnosci: obstugi komputera oraz
urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

staz pracy: w obszarze zwiazanym z obstuga finansowa;

uprawnienia dastepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula poufne/zastrzezone;
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ 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

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 grudnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z podaniem adresu do koorespondencji, i dopiskiem "Postepowanie
kwalifikacyjne na stanowisko starszej ksiegowej Zespotu ds Finanséw i Zaopatrzenia KPP w Kluczborku
Nie otwiera¢ w sekretariacie. Dokumnty nalezy sktada¢ na adres

Komenda Powiatowa Policji w Kluczborku
ul. Katowicka 14
46-200 Kluczbork



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 o0s6b 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 Kluczborku

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Komendant Powiatowy Policji w Kluczborku wyznaczyt w podlegtej
jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Katowicka 14, 46-200 Kluczbork, 77-417-03-03

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe beda przetwarzane tylko w celu prowadzenia procesu
rekrutacji na ww stanowisko

¢ 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 koniecznos¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

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

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Sktadane oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorecznie. Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie
beda rozpatrywane. Oferty osob niezakwalifikowanych nie podlegaja zwrotowi, zostana zniszczone komisyjnie
3 miesiace po zakonczeniu naboru. Kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie daty rozmowy
kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 77417-03-18.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



