Komenda Powiatowa Policji w Gizycku

Ogtoszenie o naborze nr 68286 z dnia 08 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
wrzesnia
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespot do spraw Administracyjno-Gospodarczych

Gizycko Komenda Powiatowa Policji w Gizycku ul. 1-go Maja 26,

11-500 Gizycko

WARUNKI PRACY

Czas pracy 8 godzin, praca administracyjno-biurowa, komputer, praca przy monitorze komputerowym powyzej
polowy dobowego czasu pracy. Ze wzgledu na rozmieszczenie wewnetrznych komoérek zachodzi potrzeba
poruszania sie pieszego na terenie zewnetrznym budynku oraz pomiedzy kondygnacjami. Budynek posiada
trzy kondygnacje, bariery architektoniczne (schody, budynek nie posiada windy oraz toalet dostosowanych dla
0s6b niepelnosprawnych, budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich), praca przy sztucznym o$wietleniu.

ZAKRES ZADAN

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur
oraz innych dokumentéw finansowych stanowiacych podstawe do uregulowania naleznosci finansowych z
tytutu wykonanych dostaw ustug i innych swiadczen oraz przektadanie tych dokumentéw wlasciwym
przetozonym do zatwierdzenia i nadawanie im dalszego biegu w celu terminowego optacania

Rozliczanie naleznosci finansowych dla os6b wystepujacych w charakterze biegtego i bioracych udziat w
okazaniach, sporzadzanie formularzy podatkowych PIT dla tych oséb wlacznie z przekazaniem do jednostki
nadrzednej

Rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych i sporzadzanie list wyplat za podrdze stuzbowe policjantéw i
pracownikéw policji, obliczanie naleznosci dla policjantéw za przejazd do szkoty oraz prowadzenie
dokumentacji i sporzadzanie list wyptat dla policjantéw w ramach przyznanych nagréd uznaniowych
Rozliczanie kosztdéw prywatnych rozméw telefonicznych z telefondéw stuzbowych, obciazanie, prowadzenie
ewidencji za prywatne rozmowy telefoniczne

Rozliczanie naleznosci finansowych z tytutu kosztéw stawiennictwa oséb wezwanych w charakterze
Swiadka i naliczanie stawek optat za korzystanie ze sSrodowiska i sporzadzanie w tym zakresie sprawdozdan
Przygotowywanie wnioskow w zakresie przyjmowania darowizn oraz srodkéw finansowych i rzeczowych w
ramach Fnduszu Wparcia Policji

Prowadzenie postepowan w sprawach szkdd dotyczacych spraw finansowych oraz przygotowywanie
wnioskow o zawarcie umow cywilno-prawnych na dostawy lub ustugi i rozliczanie zawartych uméw zlecen
Sporzadzanie list wyplat przyznanych swiadczen dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
naliczanie odpisu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji
dotyczacej ZFSS

Obstugiwanie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych policjantéw, wydawanie



zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach dla policjantéw i pracownikow
¢ Ewidencjonowanie kosztéw utrzymania obiektow stuzbowych, sporzadzanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie oraz prowadzenie kosztéw utrzymania obiektow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: W obszarze administracji lub zwiazanym z obstuga finansowo - ksiegowa

¢ Znajomos$c¢ ustawy o finansach publicznych

e Znajomos$c¢ ustawy o Policji

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Terminowos¢, umiejetnos¢ pracy wilasnej

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o Ochronie Informacji Niejawnych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: W obszarze administracji oraz zwiazanym z obstuga finanséw
Obstuga programéw komputerowych dotyczacych finanséw

Odpowiedzialnos¢, skrupulatnos¢ i dociekliwo$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "Poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa o Ochronie Informacji Niejawnych

e Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgony na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:



Komenda Powiatowa Policji w Gizycku, ul 1 -go Maja 26, 11-500 Gizycko z dopiskiem Oferta pracy na
stanowisko inspektora Zespotu do spraw Administracyjno-Gospodarczych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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:
o Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach 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 koniecznos$¢ 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).
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. o0 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, wyksztalcenie, 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, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
-Oferty, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

-Oswiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wlasnorecznie;

-Ztozone dokumenty nie beda zwracane;

- W ofercie prosimy o podanie numeru ogtoszenia oraz danych kontaktowych

-Kandydatki /kandydaci , ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej (w zakresie wymogéw niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna o kolejnym etapie
rekrutacji;

-zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych KPP postepowania sprawdzajacego zakonczonego wynikiem pozytywnym lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczenstwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot;

-techniki i metody naboru:

-weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

-rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze + dodatek z tytulu wystugi lat pracy zgodnie z art. 90 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej: 1 ,4641 co wynosi 2974, 99 + procent wystugi

-Publikowany jest wylacznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydatki/kandydata;

-Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje: tel:477352225

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



