Komenda Powiatowa Policji w Bieruniu
43-155 Bierun ul. Turystyczna 1A

Ogtoszenie nr 128267 / 06.10.2023

Referent

Do spraw: zaopatrzenia, finanséw i transportu w Zespole Finanséw i Zaopatrzenia

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

el o Cal ul. Turystyczna 1a 17 pazdziernika okoto 4260,00 zt

43-155 Bierun 2023 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza listy naleznosci na podstawie decyzji administracyjnych/wnioskéw lub wykazéw (m. in. kosztéw dojazdu do
stuzby, delegacji stuzbowych, nagréd, dla biegtych, ttumaczy, pomocy mieszkaniowych, réwnowaznikéw za wyzywienie
funkcjonariuszy, ryczattu za pranie i innych naleznosci), a takze dokonuje kontroli formalno - rachunkowej rachunkéw za
koszty krajowej podrézy stuzbowej, w celu zapewnienia prawidtowej wyptaty naleznosci funkcjonariuszom i pracownikom
jednostki.

Opracowuje i dokonuje kontroli merytorycznej dokumentéw bedgcych podstawg wyptaty dodatkowych naleznosci, w celu
sporzadzenia list.

Sporzadza projekty uméw zawieranych z podmiotami zewnetrznymi w zakresie gospodarki transportowej, ponadto
planuje $rodki finansowe na dziatalno$¢ transportowa jednostki oraz analizuje wykorzystanie srodkdw w zakresie
funduszu okoliczno$ciowego i reprezentacyjnego, w celu prawidtowego gospodarowania posiadanymi srodkami.

Przygotowuje, kompletuje dokumentacje na kazdym etapie likwidacji szkody, wspétpracuje z firmami ubezpieczeniowymi,
w celu przekazania dokumentéw do wydziatu logistycznego i usuniecia zaistniatej szkody.

Sporzadza sprawozdania miesieczne i roczne dot. gospodarki transportowej oraz innych danych wynikajacych z
biezacych potrzeb, a takze prowadzi ewidencje magazynowa i pomocnicza, ilosSciowg w zakresie gospodarki materiatowej
paliwami i smarami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w celu przekazania danych do Wydziatu Transportu KWP w
Katowicach.

Realizuje zaopatrzenie jednostki w sprzet, srodki czystosci, srodki ochrony osobistej, materiaty techniki policyjnej i
artykuty biurowe otrzymywane z KWP w Katowicach, w celu zaspokojenia biezacych potrzeb jednostki.

Opracowuje i rejestruje faktury w systemie F-K (w tym wystawia noty korygujace, sporzadza/opracowuje zatgczniki)
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdéw finansowych, w celu prawidtowej realizacji zobowigzan finansowych jednostki.

Wystawia zaswiadczenia o wynagrodzeniu pracownikom i funkcjonariuszom, w celu udzielenia informacji osobom
zainteresowanym.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w zakresie finanséw

e znajomos¢ Ustawy o Rachunkowosci i Ustawa o Finansach Publicznych
e umiejetnos¢ obstugi komputera

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e rzetelnos¢ i terminowosc

e samodzielnos¢ i inicjatywa

e komunikatywnos¢

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
e poswiadczenie bezpieczenstwa potwierdzajgce dostep do informacji o klauzuli ,,Poufne”

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do od$wiezenia sie
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikédw

- trzynaste wynagrodzenie
- mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rédwng uwagg bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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




Warunki pracy

Praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym, pomieszczenie biurowe zlokalizowane jest na pierwszym pietrze
budynku. Na stanowisku wystepuje wysitek fizyczny, zagrozenie korupcja i permanentna obstuga klienta.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dobowego czasu pracy, przy o$wietleniu naturalnym i
sztucznym. Budynek dwupietrowy wyposazony w podjazd dla oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich,

brak windy, toaleta przystosowanado potrzeb oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich znajduje sie na parterze
budynku.

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

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

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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

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

Prace mozesz rozpoczaé od: 2023-11-20

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o kserokopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
POUFNE, lub o$wiadczenie o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 ze zm.)




Aplikuj do: 17 pazdziernika 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji w Bieruniu
Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Turystyczna 1

43-155 Bierun

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8527 218
lub mailowego na adres: kadry@bierun.ka.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.10.2023
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA
Administrator danych i kontakt do niego:

Komendant Powiatowy Policji w Bieruniu z siedzibg przy ul. Turystycznej 1a

Kontakt do inspektora danych osobowych:

Inspektor Danych Osobowych: ul. Turystyczna 1a, 43-155 Bierun, tel. 47 852 72 16,
adres e-mail: iod@bierun.ka.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych:

dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

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 mozna przesyta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany wyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych:
- art. 6 ust. 1 lit. B RODO

- art. 221 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

- 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 wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy

o0 stuzbie cywilnej (m in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagaja do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy

w stuzbie cywilne;.

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 odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne 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 bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




