Komenda Powiatowa Policji we Wioszczowie
29-100 Wrtoszczowa ulica Swieza 18

Ogtoszenie nr 79130/ 02.06.2021

Inspektor

Zespot Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia

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

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wtoszczowa 12 czerwca

nabér w toku

ulica Swieza 18 2021r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

opracowywanie dokumentdéw i sporzadzanie list stanowigcych podstawe wyptaty naleznosci pienieznych dla
funkcjonariuszy, w tym naleznosci dodatkowych,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,
sporzadzanie umow i porozumieh w ramach Funduszu Wsparcia Policji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

sporzadzanie miesiecznych wykazéw dotyczacych zatrudnienia i wysokosci premii regulaminowych pracownikéw
cywilnych,

przyjmowanie wptat mandatéw karnych gotdwkowych i prowadzenie raportéw kasowych mandatéw gotéwkowych, a
nastepnie odprowadzanie ich do kasy Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego w Kielcach,

opracowywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym,
sporzadzanie dokumentéw ZUS, a nastepnie przekazywanie ich do Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach,

prowadzenie Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo - Pozyczkowej funkcjonujacej przy Komendzie Powiatowej Policji we
Wtoszczowie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub w pracy biurowej.
znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o Policji oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych




regulujacych problematyke na przedmiotowym stanowisku, tj.: rozporzagdzenia MSWIA w sprawie wysokos$ci, warunkéw i
trybu przyznawania policjantom naleznosci za podréze stuzbowe i przeniesienia, rozporzadzenia MSWiIA w sprawie
warunkdéw korzystania przez policjantéw oraz cztonkéw ich rodzin z prawa przejazdu raz w roku $srodkami publicznego
transportu zbiorowego na koszt wtasciwego organu Policji oraz warunkéw przyznawania zryczattowanego réwnowaznika
pienieznego w razie niewykorzystania przystugujacego przejazdu, rozporzagdzenia MSWIA w sprawie przypadkéw
otrzymywania przez policjanta wyzywienia oraz norm tego wyzywienia,

umiejetnos¢ obstugi komputera w aplikacji MS Office,
umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy,

umiejetnos¢ przekonywania i konsultacji,
komunikatywnos¢,

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajaceqo;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

ukonczony kurs z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, 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 miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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 jednozmianowym, o$miogodzinnym,




- praca przy biurku i przy komputerze, w o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na drugiej kondygnacji budynku, budynek nie posiada windy, brak podjazdéw dla
0sdb niepetnosprawnych,

- pomieszczenia sanitarne nie sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

Warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest:

- nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw, ktére powinny by¢ umieszczone w zaklejonej
kopercie. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: , Oferta na stanowisko inspektora Zespotu Ewidencji, Rozliczef i
Zaopatrzenia”,

- podpisanie odrecznie listu motywacyjnego,
- podpisanie odrecznie o$wiadczen i wstawienie daty ich sporzadzenia,

- nalezy skorzysta¢ ze wzoréw oswiadczeh zamieszczonych jako zatacznik "O$wiadczenia do naboru" na stronie:
http://bip.wloszczowa.kpp.policja.gov.pl/138/wolne-stanowiska-w-sc/aktualne-ogloszenia-0/34675,Inspektor-w-Zespol
e-Ewidencji-Rozliczen-i-Zaopatrzenia.html?sid=95553c7a4939a2541be5e9d79c20fe34

- do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego,

- W przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wykazac dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy, poprzez dotgczenie kopii np. $wiadectw pracy, zakreséw obowiazkéw, zaswiadczen o
zatrudnieniu.

Oferty nie spetniajgce wymogéw formalnych, niekompletne, ztozone po uptywie wyznaczonego terminu (decyduje
data stempla pocztowego) lub przestane e-mailem nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Dokumenty aplikacyjne
sg brakowane wedtug przepiséw obowigzujacych w Komendzie Powiatowej Policji
we Wioszczowie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rekrutacja skfadad sie bedzie z trzech etapéw: | - weryfikacja formalna ofert, Il - sprawdzian wiedzy ogélnej w formie
testu, Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw selekcji zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem
o ich terminie. Prosimy o podawanie aktualnych numeréw telefonéw i adreséw poczty elektronicznej (e-mail).




Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 47 8051 207 lub 257.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o - kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne” (jezeli zostato wydane) lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego,

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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

Aplikuj do: 12 czerwca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji we Wtoszczowie
ul. Swieza 18
29-100 Wtoszczowa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8051 207 lub 257

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.06.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji
we Wioszczowie z siedzibg we Wioszczowie przy ul. Swiezej 18, 29-100 Wioszczowa.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych Komenda Powiatowa Policji we




Wioszczowie, ul. Swieza 18, 29-100 Wioszczowa, iod.wloszczowa@ki.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:
- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia tych danych; zagdanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.




