Komenda Miejska Policji w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 47721 z dnia 17 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

maja
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: swiadczen finansowych
w Referacie Administracyjno - Gospodarczym Wydzialu Wspomagajacego

Kielce ul. Wesota 43
25-363 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca biurowa. Naturalne i sztuczne oswietlenie. Praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego
czasu pracy. Praca na pietrze. Budynek posiada winde oraz podjazd dla oséb niepelnosprawnych. Toaleta
dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie i opiniowanie raportéw z tytutu dojazdéw do stuzby oraz sporzadzanie list do wyplaty;
ewidencjonowanie wyptacanych $wiadczen dla funkcjonariuszy KMP w Kielcach.

e Przyjmowanie, opracowywanie i sprawdzanie dokumentéw ksiegowych w zakresie réwnowaznika
pienieznego w razie niewykorzystania przystugujacego przejazdu na koszt wlasciwego organu Policji;
naliczanie powyzszych swiadczen finansowych i prowadzenie ewidencji w powyzszym zakresie.

e Ewidencja i sporzadzanie list do wyplaty z tytutu rownowaznika w zamian za wyzywienie wydawane
policjantom w naturze.

¢ Rozliczanie i ewidencja napojéw chtodzacych wydawanych policjantom i pracownikom cywilnym KMP w
Kielcach.

e Przyjmowanie, opracowywanie i sprawdzanie dokumentéw ksiegowych dot. réwnowaznika za zywienie oraz
za stome dla pséw stuzbowych.

e Zbieranie informacji oraz przygotowywanie i wysytanie zbiorczych zestawien, dotyczacych ilosci
wykonanych kopii na urzadzeniach kopiujacych, uzytkowanych w komorkach organizacyjnych KMP w
Kielcach.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy pracy zwigzanej z rozliczeniami finansowymi lub w ksiegowosci

e Znajomos¢ przepiséw: Ustawa o Policji, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Pracy, Ustawa o
finansach publicznych, Ustawa o rachunkowosci, Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 31 pazdziernika 2002 r. w sprawie wysokos$ci, warunkow i trybu przyznawania



policjantom naleznosci za podroéze stuzbowe i przeniesienia, Zarzadzenie nr 1370 Komendanta Gldwnego
Policji z dnia 30 grudnia 2008 r., Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 12
wrzesnia 2002 r. w sprawie przypadkéw otrzymywania przez policjanta rownowaznika pienieznego w
zamian za wyzywienie oraz wysokosci tego rownowaznika, Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 12 wrze$nia 2002 r. w sprawie przypadkéw otrzymywania przez policjanta
wyzywienia oraz norm tego wyzywienia,

Zdolnos¢ analitycznego myslenia, kreatywno$é¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, wtasna
inicjatywa.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub pokrewne
staz pracy: co najmniej 1 rok praca o charakterze biurowym w jednostkach mundurowych
Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych.

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 maja 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Kielcach

ul. Wesota 43

25-363 Kielce

pokoj 217

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych osdb aplikujacych o prace w Komendzie Miejskiej Policji w Kielcach jest
Komendant Miejski Policji w Kielcach z siedziba przy ul. Wesotej 43, 25-363 Kielce. Administrator wyznaczyt

inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pan/Pani kontaktowac¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych, kontakt: iod.kmp@ki.policja.gov.pl.

Dane osoby aplikujacej na stanowisko w stuzbie cywilnej w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze w Komendzie



Miejskiej Policji w Kielcach, przetwarzane sa w celu realizacji rekrutacji na stanowisko w stuzbie cywilnej, na
podstawie przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy. Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) - zwane dalej RODO.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. Podanie danych wymaganych przepisami
prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana
udziatlu w procesie rekrutacji. Podanie danych w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w
przepisach prawnych jest dobrowolne i nie stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in.
wizerunku, numeru PESEL). W tym zakresie osobie przesytajacej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze
przystuguje prawo do dostepu do tresci tych danych, ich sprostowania oraz zadania ograniczenia ich
przetwarzania, a takze do ich usuniecia. W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje
Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Osobie przesylajacej aplikacje w
odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania oraz
zadania ograniczenia ich przetwarzania w przypadkach okreslonych w RODO. Przystuguje Pani/ Panu rowniez
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrona danych osobowych tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych majacego siedzibe w Warszawie przy ul. Stawki 2, kod pocztowy: 00-193. Dane
osobowe beda przechowywane przez okres nie diuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r., poz. 553 ze zm.)

INNE INFORMACJE:

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%.

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.

Informujemy, ze warunkiem speinienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentéw, wlasnorecznie podpisanych oswiadczen i listu motywacyjnego. Dokumenty zlozone
w aplikacji nie beda zwracane. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
do urzedu). Do sktadania

dokumentdéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych
etapow selekcji zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

W przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wykaza¢ dtugosc¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy poprzez dotgczenie kopii: Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakresow
obowigzkdéw, ocen okresowych, opinii czy referencji.



