Komenda Powiatowa Policji w Olecku
19-400 Olecko ul. Zamkowa 1

Ogtoszenie nr 101107 / 21.06.2022

Specjalista

Do spraw: finanséw w Zespole Finanséw i Zaopatrzenia

#finanse

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

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. ul. Zamkowa 1,
koniec naboru

19-400 Olecko

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktury, rachunki uproszczone za dostawy, ustugi, roboty lub
materiaty i noty ksiegowe otrzymane od innych jednostek

sporzadza listy: dojazdéw do pracy policjantéw na podstawie ztozonych raportéw i wnioskéw, ryczattu na wyzywienie
pséw stuzbowych, réwnowaznikéw pienieznych w zamian za wyzywienie w naturze wyptacane funkcjonariuszom,
przejazdéw do szkdt, nagréd motywacyjnych i zapomdg, ekwiwalentéw i réwnowaznikédw pienieznych za uzywanie
odziezy wtasnej, za pranie odziezy roboczej oraz w zamian srodkéw higieny wydawanych w naturze na podstawie wykazu
sporzadzanego przez specjaliste ds. BHP

prowadzi gospodarke mieszkaniowg oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie
obstuguje zaktadke Ptace w Systemie Wewnetrznej Obstugi Policji (SWOP)

prowadzi zestawienia wydatkéw na poszczegélnych biegtych powotanych w postanowieniach przygotowawczych i
wynagrodzenia ttumaczy przysiegtych oraz na koniec roku rozlicza podatek dochodowy - wystawia informacje PIT-11

sporzadza wykazy naliczajace optaty za korzystanie ze Srodowiska oraz przekazuje te informacje wskazanym instytucjom
sporzadza wnioski w sprawie darowizn rzeczowych i finansowych na FWP
nalicza wysokos$ci réwnowaznika pienieznego za przejazd raz w roku dla funkcjonariuszy i ich rodzin

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze pracy biurowej

e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

o systematycznos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, rozumienie przepiséw, umiejetnos¢ przekazywania informacji
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w ksiegowosci lub pionie kadrowo-placowym
e umiejetnos¢ przekonywania i argumentacji

e Znajomos¢ przepisow Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233, z pdzn. zm.),
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2021 poz. 735, z pdzn. zm.), Ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781, z pézn. zm.), Ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.z 2019 r. poz. 742, z p6Zn. zm.)

e znajomos¢ obstugi programu Excel

Co oferujemy

o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa, w systemie o$Smiogodzinnym, jednozmianowa; o$wietlenie naturalne i sztuczne; obstuga
komputera powyzej 4 godzin dziennie; stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku - brak wind

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.




o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

e Zwrd¢ 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.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie.

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu postepowania sprawdzajgcego zakonczonego
wynikiem pozytywnym lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot.

Wzory wymaganych oswiadczenh dostepne sg na stronie internetowej BIP KPP Olecko:
http://bip.olecko.kpp.policja.gov.pl w zaktadce oferty pracy.
Publikowany jest wytgcznie wynik naboru.

Z dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dtugosé
doswiadczenia zawodowego oraz obszar zatrudnienia. Potwierdzeniem rodzaju doswiadczenia sa kopie dokumentéw
zawierajgce informacje potwierdzajgce zamkniety okres zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadan np.
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenia potwierdzajace Swiadczenie pracy w ramach umoéw
cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazu/praktyk

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- weryfikacja ofert pod katem spetniania wymagan formalnych,
- test wiedzy ze znajomosci przepiséw prawnych wymienionych w ofercie pracy,
- sprawdzian praktyczny umiejetnosci wykorzystania komputera;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celédw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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




o kopia zaswiadczenia potwierdzajacego obstuge programu Excel

Aplikuj do: 1 lipca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 101107" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Olecku

ul. Zamkowa 1

19-400 Olecko

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7353 225

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.07.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 Olecku, ul. Zamkowa 1, 19-400 Olecko
e Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Zamkowa 1, 19-400 Olecko, e-mail: iod.kpp@olecko.ol.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru
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 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.

Ll

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 odwotaé 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 bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




