Komenda Miejska Policji w Przemyslu
37-700 Przemysl ul. Bohateréw Getta 1

Ogtoszenie nr 72748 / 31.12.2020

Starszy Specjalista

Do spraw: gospodarki mieszkaniowej i obstugi Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo - Pozyczkowej w
Zespole Zaopatrzenia Wydziatu Administracyjno - Gospodarczego

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Przemysl . o
ul. Bohateréw Getta Nie mniej niz

koniec naboru
1 3100,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje decyzje administracyjne oraz dokumentacje zwigzang z przyznaniem, odmowa przyznania lub zwrotem
pomocy finansowej na budownictwo dla policjantéw oraz sporzadza listy w celu przekazania ich do jednostki nadrzednej
do realizacji

Przygotowuje decyzje administracyjne oraz dokumentacje zwigzang z przyznaniem, odmowa przyznania lub zwrotem
réwnowaznika pienieznego za remont lokalu mieszkalnego dla policjantéw oraz sporzadza listy wyptat w celu przekazania
ich do jednostki nadrzednej do realizacji

Ustala uprawnienia policjantéw do réwnowaznika pienieznego za brak lokalu mieszkalnego, przygotowuje w tym zakresie
decyzje o przydziale, cofnieciu, zwrocie lub odmowie przyznania $wiadczenia i sporzadza listy wyptat w celu przekazania
do realizacji jednostce nadrzednej

Planuje i sporzadza sprawozdania z wydatkéw Swiadczen z zakresu gospodarki mieszkaniowej tj. pomocy finansowej,
réwnowaznikéw pienieznych za remont i brak lokalu mieszkalnego dla policjantéw

Zaktada i prowadzi teczki oraz karty mieszkaniowe dla policjantéw, ktérzy korzystaja ze Swiadczeh z zakresu gospodarki
mieszkaniowej

Prowadzi zagadnienia zwigzane z ochrong Srodowiska , nalicza wysokosci optat z tytutu wprowadzenia substancji
zanieczyszczajgcych do powietrza w wyniku dziatalnosci KMP w Przemyslu i jednostek podlegtych na terenie
poszczegdblinych gmin

Przyjmuje i rejestruje wnioski cztonkéw KKOP ubiegajacych sie o udzielenie pozyczki

Sprawdza i weryfikuje pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym zgromadzone wnioski celem przedtozenia ich
rozpatrzenia i zatwierdzenia przez Zarzad KKOP

Prowadzi ewidencje analityczng wg poszczegdinych cztonkéw KKOP w celu biezacego ksiegowania wktadéw
cztonkowskich i udzielonych pozyczek

Wprowadza do informatycznych systeméw ptacowych kwoty potragconych wktadéw cztonkowskich oraz rat sptaconych
pozyczek wg poszczegdlinych cztonkdéw, celem prawidtowego i terminowego naliczenia ptac funkcjonariuszy i
pracownikéw

Sporzadza listy naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek w celu realizacji wyptat oraz uzgadnia na biezaco stan
rachunkdw z tytutu potragconych wktadéw cztonkowskich oraz udzielonych pozyczek

Biezaco ksieguje operacje gospodarcze dotyczace dziatalnosci KKOP




e Sporzadza sprawozdania finansowe z dziatalnosci kasy celem przedtozenia ich do zatwierdzenia organom statutowym
KKOP

e Przygotowuje informacje o stanie wktaddw i zadtuzenia wszystkich cztonkéw KKOP

e Opracowuje, modyfikuje i aktualizuje przyjete zasady rachunkowosci KKOP w celu prawidtowego wykonywania zadan z
zakresu ksiegowosci, zgodnego z aktualnym stanem prawnym

e Gromadzi i przechowuje aktualng dokumentacje opisujgca zasady rachunkowosci, obieg dokumentéw oraz niezbednych
upowaznien, umdéw bankowych oraz innych dokumentdw zwigzanych z ksiegowoscig KKOP

o Archiwizuje dokumentacje KKOP celem przekazania jej do sktadnicy akt KMP w Przemyslu
e Zapewnia wtasciwg ochrone dokumentéw dotyczacych sktadek cztonkowskich i udzielonych pozyczek dla cztonkéw KKOP

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e Znajomos¢ ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (tj. Dz. U z 2020 roku, poz. 360 z pézn. zm.)

e Znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2019 roku, poz. 2020 z pézn. zm.)

e Znajomos¢ ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 roku o pracownikach urzedéw panstwowych (tj. Dz. U. z 2020 roku, poz. 537
z pdzn. zm.)

e Znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego (tj. z 2020 roku, poz. 256 z
pdzn. zm.)

e Znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 19 grudnia 1992 roku w sprawie pracowniczych kas zapomogowo -
pozyczkowych oraz spétdzielczych kas oszczednosciowo - kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. nr 100, poz. 502 z
pdzn. zm.)

e Znajomos¢ rozporzadzenia MSWiA z dnia 18 maja 2005 roku w sprawie szczegdtowych zasad przydziatu, oprdézniania i
norm zaludnienia lokali mieszkalnych oraz przydziatu i oprézniania tymczasowych kwater przeznaczonych do policjantéw
(tj. Dz. U. z 2013 roku, poz.1170 z p6zn. zm.)

e Znajomos¢ rozporzadzenia MSWiA z dnia 28 czerwca 2002 roku w sprawie wysokosci i szczegétowych zasad
przyznawania, odmowy przyznania, cofania i zwracania przez policjantéw réwnowaznika pienieznego za brak lokalu
mieszkalnego (tj. Dz. U. z 2013 roku, p0z.1130 z pézn.zm)

e Umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych

e Wymagania interpersonalne: grzecznosc¢ i uprzejmos¢, tatwosé komunikacji, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na
stres

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




Praca o charakterze administracyjno - biurowym, stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym. Podstawowe
wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy z opragromowaniem. Wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w
wymuszonej pozycji siedzgcej - praca z dokumentam, obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe. Kontakt z
klientem zewnetrznym

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomiesczeniu biurowym oswietlonym przez $wiatto naturalne i sztuczne, wyposazone
w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble biurowe. Lokalizacja w budynku biurowym z winda na 1 pietrze.
Brak podjazdu dla oséb nepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Oferty mozna sktada¢ réwniez w formie elktronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z
ustawg o podpisie elktronicznym albo w postaci elktronicznej opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP.

W ofercie nalezy podac numer ogtoszenia, nazwe komérki organziacyjnej oraz stanowisko na ktére sktadana jest
oferta.

Oswiadczenia - muszg zawiera¢ date i wlasnoreczny czytelny podpis kandydata - w przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona jako niespetniajgca wymogdw formalnych.

Zyciorys (CV), list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie czytelnie podpisane - w przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona jako niespetniajgca wymogdw formalnych.

W przypadku ztozenia przez kandydata oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu, oferta zostanie uznana
jako niespetniajaca wymogdw formalnych.

Dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ ze ztozonych dokumentéw.

Kandydaci, ktérych oferty spetniaja wymogi formalne zostang pinformowani telefonicznie lub droga mailowa o
terminie, miejscu oraz metodach i technikach postepowania rekrutacyjnego.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 3.100 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap: Weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia przez kadnydatéw wymagan
niezbednych,

Il etap: Test wiedzy,




Il etap: Test praktyczny ze znajomosci obstugi komputera,

IV etap: Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczefnstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (dotyczy
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

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

Aplikuj do: 13 stycznia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72748" na adres: Komenda Miejska Policji
w Przemyslu

ul. Bohateréw Getta 1

37-700 Przemysl

Sekretariat Komendanta Miejskiego Policji w Przemyslu

| pietro, pokdj nr 154

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-823-33-80 lub 823-34-84 lub 823-33-86 lub 823-34-95 lub
823-35-77
lub mailowego na adres: kmp.przemysl@rz.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.01.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 oséb 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.
¢ 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.

bl

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

