Komenda Miejska Policji w Sosnowcu

Ogtoszenie 0 naborze nr 55983 z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ®
pazdziernika
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: gospodarki finansowej
w Zespole Finansow i Zaopatrzenia

Sosnowiec Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
ul. Pilsudskiego 2
41 - 200 Sosnowiec

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata -
siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.
Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw,
laminarka. Praca zwiazana z koniecznoscia przemieszczania sie po réznych pietrach budynku Komendy
Miejskiej Policji w Sosnowcu.

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu. Budynek nie
jest dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych: brak windy, podjazdéw, toalet dostosowanych do oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie na podstawie decyzji administracyjnych, wnioskéw lub wykazow listy dodatkowych
naleznosci dla policjantéw i pracownikéw Policji (m.in. z tytutu kosztow dojazdu do stuzby, réwnowaznikow
za brak lub remont lokalu mieszkalnego, delegacji stuzbowych, nagréd i zapomdg, naleznosci dla biegtych,
thumaczy, pomocy mieszkaniowych, réwnowaznika w zamian za wyzywienie funkcjonariuszy, rownowaznika
pienieznego za wyzywienie psow stuzbowych, ryczalttu za pranie odziezy i innych naleznosci), w celu ich
przekazania wydzialom merytorycznym do sprawdzenia, a nastepnie wyptaty naleznosci przez Komende
Wojewddzka Policji w Katowicach,

e Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej rachunkéw za koszty krajowych podroézy stuzbowych
policjantéw i pracownikow Policji, w celu sprawdzenia prawidlowosci naliczen,

e Weryfikowanie wnioskéw i naliczanie naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw dojazdu z miejscowosci pobliskiej
do miejsca pehienia stuzby, doptaty do wypoczynku oraz zryczaltowanego réwnowaznika pienieznego
stanowiacego zwrot kosztdw przejazdu na odlegtos¢ 1000 km, w celu wyplaty policjantom naleznego
$wiadczenia finansowego,

¢ Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia policjantom i pracownikom Policji
petiacym stuzbe/zatrudnionym w Komendzie Miejskiej Policji Sosnowcu i nadzorowanych przez
Komendanta Miejskiego Policji w Sosnowcu jednostkach organizacyjnych Policji, w celu przekazania ich



zainteresowanym,

e Opracowywanie wykazow przepracowanych godzin w danym miesiacu przez pracownikéw Policji
zatrudnionych w Komendzie Miejskiej Policji Sosnowcu i nadzorowanych przez Komendanta Miejskiego
Policji w Sosnowcu jednostkach organizacyjnych Policji, w celu przekazania do realizacji przez Wydziat
Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji w Katowicach,

e Dokonywanie wpiséw do ksiazek obiektow budowlanych bedacych w trwatym zarzadzie Komendy Miejskiej
Policji w Sosnowcu, w celu realizacji obowiazku wynikajacego z przepiséw prawa budowlanego,

e Przekazywanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Katowicach dokumentéw policjantow i pracownikéw
Policji z zakresu rachunkéw bankowych, spraw socjalnych, cztonkostwa w Zwiazkach Zawodowych,
Funduszu Ochrony Prawnej Policjantéw i deklaracji ubezpieczeniowych, w celu aktualizacji danych oraz
prawidlowego i terminowego odprowadzania naleznych sktadek.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji

¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych , Office”

o 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: co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw
wewnetrznych i administracji

¢ posiadanie poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,POUFNE” wydanego przez Policje albo Agencje Bezpieczenistwa Wewnetrznego

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnosé pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE wydanego przez Policje albo Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742)

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

Zespodt Kadr i Szkolenia

Pitsudskiego 2

41-200 Sosnowiec

z dopiskiem w liScie motywacyjnym ,starszy ksiegowy ZFiZ KMP/2019"

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 o0so6b 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 Sosnowcu z siedziba przy ul.
Pitsudskiego 2, 41-200 Sosnowiec, adres e-mail: komendant@sosnowiec.ka.policja.gov.pl
o Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych: ul. Pitsudskiego 2, 41-200 Sosnowiec,
adres e-mail: iod.@sosnowiec.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: upowaznione na podstawie przepiséw prawa
¢ 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
e 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¢ 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¢ odwotana 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 423,59 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetiajace wymogéw formalnych oraz ztozone (przestane - decyduje
data stempla pocztowego) po terminie nie beda rozpatrywane.

Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko starszego ksiegowego w Zespole Finanséw
i Zaopatrzenia KMP w Sosnowcu jest dotaczenie do aplikacji oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Wzory oswiadczen obowigzujacych przy naborach do pracy w KMP w Sosnowcu dostepne sa na stronie BIP
KMP Sosnowiec, w zaktadce ,Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej” pod adresem:
http://bip.sosnowiec.kmp.policja.gov.pl/025/praca-w-korpusie-sluzb/10532,Nabor-kandydatow-do-korpusu-sluz
by-cywilnej.html

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne na
stronie BIP KMP Sosnowiec, w zaktadce ,Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej” pod adresem:
http://bip.sosnowiec.kmp.policja.gov.pl/025/praca-w-korpusie-sluzb/10532,Nabor-kandydatow-do-korpusu-sluz
by-cywilnej.html

Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru

telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 296-13-78 lub (32) 296-13-373.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-w-subie-cywilnej(283).pdf

