Komenda Powiatowa Policji w Olesnie

Ogtoszenie o naborze nr 29686 z dnia 28 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
lipca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi finansowej
w Zespole ds. Finansow i Zaopatrzenia

Olesno 46-300 Olesno, ul. Klonowa 1A

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca w podstawowym systemie czasu pracy, jednozmianowym, o$Smiogodzinnym (7.30-15.30),
- W pomieszczeniu biurowym usytuowanym na drugim pietrze.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- wymuszona pozycja ciala,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- brak windy w budynku, brak podjazdu dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ zaopatrywanie Komendy Powiatowej Policji w Olesnie (dalej ,KPP”) w formularze mandatéw karnych, ich
dystrybucja i rozliczanie oraz ewidencja nalozonych mandatéw karnych w elektronicznej bazie danych
Ministerstwa Finansow,

¢ naliczanie przystugujacych policjantom pozaptacowych swiadczen pienieznych, w tym w szczegdlnosci:
zwrotu kosztéw dojazdu do miejsca pelnienia stuzby, naleznos$ci za podréze stuzbowe i przeniesienia,
naleznosci z tytutu skierowania do szkoty lub na przeszkolenie albo na studia w kraju, zryczattowanego
rownowaznika pienieznego w razie niewykorzystania przystugujacego raz w roku przejazdu srodkami
publicznego transportu zbiorowego na koszt wtasciwego organu Policji, doptaty do wypoczynku,

e sprawdzanie kompletnosci dokumentéw zwiazanych z wyplata wynagrodzen powotanym biegtym,
rzeczoznawcom, ttumaczom, oraz sprawdzanie zgodnosci zastosowanych przez nich stawek z
obowiazujacymi przepisami i zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wystawionych przez
nich faktur i rachunkow,

¢ sprawdzanie kompletnosci dokumentéw sktadanych w zwiazku z rozliczeniem kosztéw stawiennictwem
$wiadkéw i 0sob przybranych do okazania i wyptacanie tych naleznosci,

¢ kompletowanie sktadanych przez pracownikow i policjantéw dokumentéw dotyczacych swiadczen z
Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej i ich przesylanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w



Opolu (dalej ,KWP w Opolu”),

¢ kompletowanie sktadanych przez pracownikow dokumentéw dotyczacych $wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i ich przesytanie do KWP w Opolu,

¢ obsluga kasowa KPP w ramach pogotowia kasowego ze srodkéw otrzymanych z KWP w Opolu oraz
rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych pracownikoéw,

e przyjmowanie optat za wydanie kopii dokumentéw oraz uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze zwigzanym z obstuga administracyjno-biurowa w
administracji publicznej

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows + pakiet MS Office oraz urzadzen biurowych
(telefon, faks, kserokopiarka, drukarka, niszczarka dokumentdw)

e znajomos¢ przepisow z zakresu realizowanych zadan

¢ umiejetnos$¢ wspoélpracy w zespole,

¢ umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawa

¢ komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawo, administracja, finanse lub studia podyplomowe o takich kierunkach

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze zwiazanym z obstuga finansowa w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia

zawodowego (w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem

wymaganego doswiadczenia)

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 412, z

pézn. zm.)

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spetienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia

zawodowego (w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem

wymaganego doswiadczenia)
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Klonowa 1A

46-300 Olesno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, Ze: 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant
Powiatowy Policji w Olesnie z siedziba przy ul. Klonowej 1a, 46-300 Olesno, e-mail:
komendant.ol@op.policja.gov.pl 2. Zgodnie z art. 37 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant
Powiatowy Policji w Ole$nie wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Klonowa 1a,
46-300 Olesno, e-mail: iod.ol@op.policja.gov.pl Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w Oles$nie. 3.
Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na
podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie
podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych
w zlozonych przez Pania/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek). 4. Pani/Pana dane
osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt Policji. 5. Tryb usuwania dokumentacji zawierajacej Pani/Pana dane osobowe okresla zarzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w przypadku trwatego
zaprzestania dziatalnosci przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki
organizacyjne podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz akty nizszego rzedu wydane na jego
podstawie. 6. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji oraz profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych. 7. Ma
Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, przenoszenia, ograniczenia
przetwarzania lub usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. 8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli w Pani/Pana ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogoélnego rozporzadzenie o ochronie danych. 9. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu rekrutacji
nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 10. Pani/Pana dane nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4. 11. Podanie
danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udzialu w wybranym procesie rekrutacji.

INNE INFORMACJE:

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%.

Przewidziane wynagrodzenie: zasadnicze ok. 2150 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% - przy stazu
pracowniczym 5 lat, do 20% - przy stazu pracowniczym 20 lat)

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.



Oferty i oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogow oraz zlozone po terminie zostana
odrzucone. Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uplywem pismo zostanie nadane w polskiej
placéwce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe(w takiej sytuacji decyduje
data stempla pocztowego). Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych
dokumentéw. Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o kolejnych
etapach postepowania telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod
warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu e-mail. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 34 350 44 11.

Komenda Powiatowa Policji w Olesnie nie ponosi odpowiedzialnosci za tre$¢ ogtoszen ukazujacych sie w prasie
oraz na innych stronach internetowych niz nabory.kprm.gow.pl oraz www.olesno.policja.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.



