Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu
47-400 Raciborz ul. Bosacka 42

Ogtoszenie nr 125705/ 21.08.2023

Starszy Referent
Do spraw: prowadzenia gospodarki mandatowej i rozliczen finansowo- transportowych, Zesp6t Finanséw i
Zaopatrzenia

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Racibérz 4 wrzesnia
ul. Bosacka 42 2023 r. 3600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Realizuje gospodarke mandatowa oraz kontroluje jg pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym, pobiera i rozlicza w
Izbie Skarbowej w Katowicach bloczki mandatéw karnych.

e Rozlicza funkcjonariuszy z wykorzystanych formularzy oraz bloczkéw mandatéw karnych, sprawdza prawidtowos¢ ich
wypetnienia.

e Wspodtpracuje z Izbg Skarbowg w Katowicach i | Urzedem Skarbowym w Opolu celem zgodnej z prawem egzekucg;ji
naleznosci wynikajacych z natozonych na sprawcéw grzywien.

e Prowadzi gospodarke transportowa, w zakresie rozliczania kart pracy sprzetu transportowego, bierze udziat w
okresowych kontrolach pojazdéw w celu stwierdzenia zgodnosci stanu licznika z kartami pracy pojazdu, zabezpiecza
czesci do napraw samochoddéw i zleca naprawy celem zapewnienia mobilnosci sprzetu transportowego.

o Weryfikuje ztozone wnioski o zwrot kosztéw dojazdu do miejsca petnienia stuzby, sporzadza wtasciwg dokumentacje oraz
przygotowuje liste dodatkowych wyptat w komputerowym systemie.

e Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno- biurowe;j




wiedza z zakresu ustawy o Policji, ustawy o Stuzbie Cywilnej, umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy, komunikatywnos¢,
rzetelnos¢.

ZARZADZENIE NR 66 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJ! z dnia 9 pazdziernika 2014 r. w sprawie szczegdtowych zasad
uzytkowania materiatéw pednych i smaréw w Policji, ZARZADZENIE NR 65 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJ! z dnia 22
listopada 2018 r. w sprawie organizacji obstugi technicznej i napraw sprzetu transportowego w Policji Dz.U. 2019 poz.
1754, Obwieszczenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 sierpnia 2019 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie postepowania w zakresie formularzy mandatu karnego, mandatéw karnych
generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego oraz
podmiotéw nabywajacych odptatnie formularze mandatu karnego

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

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym (od poniedziatku do piatku),
Wymuszona pozycja ciata-siedzaca,

Stanowisko pracy wyposazone w telefon, komputer-czas pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym
i sztucznym oswietleniem,

Brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku,

Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku ,D” nalezgcego do kompleksu budynkéw Komendy
Powiatowej Policji w Raciborzu,

Budynek Komendy nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo - brak wind i toalet dostosownych
do potrzeb wymienionych osdb.

Praca na umowe o prace na czas okreslony (nie zastepstwo)

Wynagrodzenie zasadnicze 3.600 zt Brutto plus dodatek z tytutu wystugi lat pracy (5%-20% wynagrodzenia
zasadniczego).




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.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

Zwré¢ 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.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy przestaé/sktada¢ do/w Komedy/ie Powiatowej Policji w Raciborzu przy
ul. Bosackiej 42 w kopercie z dopiskiem ,starszy referent Zespotu Finanséw
i Zaopatrzenia-imie i nazwisko”,

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdéw formalnych oraz przestanych po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane,

Czynnikiem warunkujgcym przystgpienie do naboru na stanowisko starszego referenta jest dotgczanie do aplikacji
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie,

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru, o czym zostang
poinformowani telefonicznie lub mailowo -
w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem umieszczenia w ofercie adresu e-mail,

Test wiedzy bedzie obejmowac znajomos¢ przepiséw: Ustawy o Policji, Ustawy o Stuzbie Cywilnej, ZARZADZENIE NR
66 KOMENDANTA GLOWNEGO POLIC)I z dnia 9 pazdziernika 2014 r. w sprawie szczegétowych zasad uzytkowania
materiatéw pednych i smaréw w Policji, ZARZADZENIE NR 65 KOMENDANTA GEOWNEGO POLICJI z dnia 22 listopada
2018 r. w sprawie organizacji obstugi technicznej i napraw sprzetu transportowego w Policji Dz.U. 2019 poz. 1754,
Obwieszczenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 sierpnia 2019 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie postepowania w zakresie formularzy mandatu karnego, mandatéw karnych
generowanych przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego
oraz podmiotéw nabywajgcych odptatnie formularze mandatu karnego

Nie zwracamy nadestanych/ztozonych dokumentéw

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap: test wiedzy

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna

Planowane zatrudnienie: wrzesien 2023

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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




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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 4 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 125705" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Raciborzu
47-400 Raciborz, ul. Bosacka 42

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8556 322 lub 47 8556 221
lub mailowego na adres: kadry@raciborz.ka.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.09.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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: Komendant Powiatowy Policji w Raciborzu 47-400 Racibérz ul. Bosacka 42
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@raciborz.ka.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu 47-400 Racibérz ul. Bosacka 42
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. 0
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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w

el




stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ 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 wyrazong mozna odwota¢ 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 beda tez
profilowane




