Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 63895 z dnia 10 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 (&)
czerwca
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: gospodarki finansowej
w Zespole Finansow i Zaopatrzenia

Gliwice Komenda Miejska Policji w Gliwicach
ul. Powstancow Warszawy 12
44-100 Gliwice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowa. Praca biurowa polegajaca na kontroli merytorycznej
dowodoéw ksiegowych. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy (czas pracy przy
monitorze powyzej 4 godzin dziennie), drukarke i kserokopiarke. Na stanowisku pracy wystepuje oswietlenie
naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane jest w Zespole Finansow i Zaopatrzenia, na II pietrze w
budynku Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach przy ul. Powstancow Warszawy 12. Budynek nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: brak wind, podjazdéw. Na parterze budynku znajduje sie
jedna ogoélnodostepna toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie i rejestrowanie faktur/rachunkéw w systemie F-K w grupach od 0 do 9 (bez grupy 2),
wystawianie noty korygujace oraz opracowywanie zalacznikow zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw
finansowych, w celu prawidtowej realizacji zobowiazan finansowych.

¢ Dokonywanie kontroli merytorycznej faktur, rachunkéw oraz wystawianie noty ksiegowej w grupach od 0
do 9 (bez grupy 2), w celu unikniecia nieprawidtowosci co do zasadnosci poniesienia wydatku.

e Sporzadzanie list naleznosci na podstawie wykazdw dot. bieglych, ttumaczy, rownowaznika w zamian za
wyzywienie funkcjonariuszy, celem przekazania wydzialom merytorycznym do sprawdzenia, a nastepnie
wyptaty naleznos$ci przez KWP Katowice.

e Opracowywanie i dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawa wyplaty
dodatkowych naleznos$ci dotyczacych rownowaznika w zamian za wyzywienie funkcjonariuszy, w celu
unikniecia nieprawidtowosci co do zasadnosci poniesienia wydatku.

e Czuwanie nad terminowoscia legalizacji sprzetéw techniki policyjnej, w celu zapewnienia ciggltosci pracy
sprzetu.

¢ Na bhiezaco uzupehianie rejestréw wydatkdw i ewidencjonowanie w nich wszystkich rachunkdéw, w celu
zapewnienia biezacej informacji o ponoszonych kosztach w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w pracy w komérkach ds. finanséw

znajomos$¢ przepiséw Ustawy o Rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. z pdZniejszymi zmianami,
znajomos$¢ przepiséw Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie okreslenia stawek
wynagrodzenia biegtych, taryf zryczaltowanych oraz sposobu dokumentowania wydatkéw niezbednych dla
wydawania opinii w postepowaniu karnym z dnia 24 kwietnia 2013 r. z p6Zniejszymi zmianami,
znajomo$¢ przepisdw Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie wynagrodzenia za czynnosci
tlumacza przysiegtego z dnia 24.01.2005 r. z p6ézniejszymi zmianami,

znajomos$¢ przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych z dnia 18.01.2011 r. z pézniejszymi zmianami,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ rozwiagzywania problemow,

umiejetnos¢ analizowania wykonywanych zadan,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” potwierdzony Poswiadczeniem
Bezpieczefistwa wydanym przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub zlozenie
oswiadczenia o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej i uzyskanie dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych ww. klauzula.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne' wydane przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2019.742 j.t.).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 wyksztalcenia
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 czerwca 2020 .



Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Powstancow Warszawy 12

44-100 Gliwice

Recepcja Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach (parter)

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Gliwicach z siedziba przy ul.
Powstancow Warszawy 12, 44-100 Gliwice.
Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Powstancéw Warszawy 12, 44-100 Gliwice, adres e-mail:
iod@gliwice.ka.policja.gov.pl.
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
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¢é w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
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 osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 714,90 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepelnosprawne.

OFERTY NALEZY PRZEStAC/SKEADAC W KOPERCIE Z DOPISKIEM - ZESPOE KADR I SZKOLENIA,
INSPEKTOR ZESPOLU FINANSOW I ZAOPATRZENIA.

Listy motywacyjne niepodpisane odrecznie, oferty niekompletne, niespeiniajace wymogoéw formalnych oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data ich zlozenia w siedzibie Komendy Miejskiej Policji
w Gliwicach lub data stempla pocztowego).

W przypadku trwania zatrudnienia w trakcie sktadania dokumentéw aplikacyjnych wymaganym dokumentem
potwierdzajacym co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w komorkach ds. finanséw jest
zaswiadczenie od pracodawcy, z aktualna data, potwierdzajace okres zatrudnienia.

Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko inspektora w Zespole Finansow i
Zaopatrzenia jest dotaczenie do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Wymienione w ogtoszeniu o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualna data oraz odrecznym podpisem. Wszystkie
obowiazkowe o$wiadczenia dostepne sa réwniez na stronie bip.gliwice.kmp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w
Korpusie Stuzby Cywilnej).

Kopie dokumentdw potwierdzajacych speinienie wymagan niezbednych/dodatkowych podanych w ogtoszeniu
powinny zawiera¢ ilos$¢ stron zgodna z iloScia stron oryginalnych dokumentéw.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie lub
e-mailowo o terminach poszczegolnych etapdéw selekcji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (032) 336-93-43, (032) 336-93-95

WZORY OSWIADCZEN

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przeprowadzenie-postpowania-sprawdzajcego(245).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(245).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(245).pdf

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



