Komenda Powiatowa Policji w Zambrowie

Ogtoszenie o naborze nr 30467 z dnia 12 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

lipca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Zespotu Administracyjno-Gospodarczego
Zespot Administracyjno-Gospodarczy

Zambrow Komenda Powiatowa Policji w Zambrowie
ul. Aleja Wojska Polskiego 4 A
18-300 Zambrow

WARUNKI PRACY

* Praca o charakterze administracyjno - biurowym,
+ kontakt bezposredni i telefoniczny z funkcjonariuszami i pracownikami innych komérek organizacyjnych
urzedu

ZAKRES ZADAN

¢ [] Wydawanie i rozliczanie funkcjonariuszy Policji naktadajacych grzywny w drodze mandatu karnego z
pobranych bloczkéw mandatowych i bloczkéw pokwitowan w celu zapewnienia prawidlowego
wykonywania zadan przez policjantéw petniacych stuzbe w jednostce.

¢ [ Wprowadzanie danych do programu ,E-mandaty” o sprawcach wykroczen oraz sporzadzanie rejestrow z
natozonych mandatéw kredytowych i gotéwkowych oraz terminowe przesytanie ich przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego do Pierwszego Urzedu Skarbowego w Opolu

¢ [] Nalicza swiadczenia pieniezne za brak lokalu mieszkalnego, remont mieszkania oraz pomocy
mieszkaniowej policjantom i przekazuje wytworzone dokumenty ksiegowe do KWP w Bialymstoku celem
wyptaty naleznych $wiadczen policjantom z zastosowaniem przepiséw podatkowych.

e [] Naliczanie naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw dojazdu do stuzby, stosowanie przepisow podatkowych
przy sporzadzaniu list, sporzadzenie list do wyptaty w systemie SWOP PLACE i przekazywanie ich do KWP
w Biatymstoku

¢ [] Opracowuje projekty decyzji administracyjnych w sprawach przyznania, cofania, uchylania i zwrotu
$wiadczen finansowych dotyczacych réwnowaznika za remont zajmowanego lokalu, brak mieszkania i
pomocy finansowej w celu prawidtowego zatatwienia spraw zgodnie z KPA.

e Zaktadanie i prowadzenie teczek mieszkaniowych wraz z kartami mieszkaniowymi

¢ Naliczanie naleznosci pienieznych za delegacje i przejazdy do szkoét i przekazywanie ich do KWP w
Bialymstoku.

e [] Sporzadzanie wnioskéw dotyczacych darowizn i przekazywanie ich do odpowiednich wydziatow KWP w
Bialymstoku, prowadzenie rejestru srodkéw otrzymanych na rzecz jednostki

e [] Przyjmowanie wnioskéw dot. spraw socjalnych pracownikéw, organizowanie posiedzen komisji ZFSS,
sporzadzanie projektéw planéw, uczestniczenie w posiedzeniach komisji ZFSS, sporzadzanie protokotéw z



posiedzen, prowadzenie kart ewidencji ZFSS, sporzadzanie list do wyptaty z ZFSS i przekazywanie ich do
KWP w Biatymstoku
¢ Archiwizowanie dokumentacji Zespotu Administracyjno-Gospodarczego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata znajomos¢ przepiséw ustawy o Policji, przepiséw o ubezpieczeniach
spotecznych i zdrowotnych, obstuga komputera, znajomos¢ programéw komputerowych WORD, EXEL,
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

» 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Zambrowie

ul. Aleja Wojska Polskiego 4 A

18-300 Zambrow

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 Zambrowie 0 86 474 32 11
o Kontakt do inspektora ochrony danych: 0 86 474 32 55
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Policji w Zambrowie

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 INFORMAC]E:

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

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

- oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane,

- na wstepna rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod oséb
speliajacych wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy,

- oferty, ktdre speinialy wymagania formalne lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostana
komisyjnie zniszczone ( o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni),

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci 2.100 zt brutto oraz ptatna wystuga lat.



