Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Wielkopolskim
62-065 Grodzisk Wielkopolski ul. Drzymaty 13

Ogtoszenie nr 70716 / 03.11.2020

Specjalista

Do spraw: finanséw Zespét Finansdw, Zaopatrzenia, tgcznosci i Informatyki KPP w Grodzisku Wielkopolskim

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

Grodzisk
koniec naboru Wielkopolski
ul. Drzymaty 13

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

24 listopada

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sporzadzanie i aktualizowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w programie PLATNIK

monitorowanie wydatkéw i dokonywanie akceptacji angazowania srodkéw finansowych ujetych w planie okreslonym dla
Komendy

obstuga kasowa(przyjmowanie gotéwki za mandaty karne gotéwkowe, wprowadzanie do systemu oraz wptata do banku)
ewidencjonowanie rachunkdw i faktur srodkéw i wydatkéw budzetowych i terminowe przekazywanie do KWP w Poznaniu

realizacja wydatkéw wg ustalonego limitu finansowego i upowaznienia w odpowiednich paragrafach klasyfikacji
budzetowej

sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

kompletowanie dokumentéw Zrédtowych, niezbednych do przygotowania na ich podstawie list naleznosci dla policjantéw
w zwiazku z realizacjg ustawowych naleznosci z tytutu réwnowaznika pienieznego za brak lokalu mieszkalnego, za
remont lokalu mieszkalnego i pomocy finansowej

wystawienie zaswiadczeh o wysokosci zarobkéw
rozliczanie delegacji stuzbowych w ramach akredytywy budzetowej
KKOP - kompletowanie wnioskéw pozyczkowych i przesytanie ich do KWP w Poznaniu

sporzadzenie list naleznosci dla policjantéw i pracownikéw z tytutu dojazdu do miejsca petnienia stuzby, wyptaty
réwnowaznika pienieznego za brak lokalu mieszkalnego i remontu lokalu, wyptaty zapomdg, przejazd raz w roku na koszt
MSWiA

kompletowanie list naleznosci za pobyt w izbie wytrzeZwieh
sporzgdzanie comiesiecznych sprawozdan o liczbie wydanych i wykorzystanych bloczkach mandatowych
zgtaszanie i wyrejestrowywanie policjantédw i pracownikéw cywilnych z ZUSu

prowadzenie magazynu drukéw




e sporzadzanie dokumentacji dot. darowizn, zgodna pod wzgledem formalnym i prawnym

e sporzadzanie zaopatrzenia na zakup Srodkéw czystosci, materiatéw biurowych oraz materiatéw jednorazowego
uzytku(poza sprzetem i materiatami informatycznymi)

¢ realizacja zadah zwigzanych z obstugg Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) w zakresie podmodutu Ptace
e archiwizacja dokumentéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe praca administracyjno-biurowa

e wiedza zwigzana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
e umiejetnos¢ obstugi pakietu Office

e umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

o rzetelnos¢, terminowos¢ i odpowiedzialnosé

e komunikatywnos¢

e posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej
e posiadanie nieposzlakowanej opinii

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e staz pracy w dziedzinie finanséw

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

e komunikatywnos¢

o rzetelnos¢ i doktadnosé w wykonywaniu obowigzkow

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice panstwowa
o klauzuli ,poufne” lub o$wiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej

e przeszkolenie z zakresu ,Ochrony Informacji Niejawnych”

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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

e Praca biurowa,

e w systemie jednozmianowym, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin
dziennie).

e Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

e Pomieszczenie biurowe znajduje sie na drugim pietrze budynku, budynek nie posiada windy, posiada bariery




architektoniczne dla oséb niepetnosprawnych.
Tylko wejscie do budynku przystosowane do 0s6b niepetnosprawnych (podjazd).

Dodatkowe informacje

* wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,300 kwoty bazowej = 2 641,55 zt brutto+ dodatek za wystuge lat max. 20%),

e w liScie motywacyjnym wymagane jest umieszczenie numeru ogtoszenia dotyczacego naboru, dane kontaktowe,
dane do korespondencji oraz adres mailowy,

e wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem i aktualna data,
e oferty ztozone i nadestane po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu,
e aplikacje niekompletne lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutacji,

o oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosimy nie zatgczac oryginatéw ani suplementéw
do dyplomu. Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe sg m.in. Swiadectwa pracy (umowa o prace
nie potwierdza okresu zatrudnienia),

e kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, zostang poinformowani o dalszych etapach naboru telefonicznie lub droga
mailowa,

e ofert nie zakwalifikowanych nie odsytamy,
¢ dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyskac pod numerem telefonu 47-77-22-325,

e Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru w zakresie szerszym niz wynikajacy z
przepiséw prawa pracy. W zwigzku z udziatem w naborze na stanowisko ...........cccocevvviieinnnnn. , nr ogtoszenia

............... wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komende Powiatowa Policji w Grodzisku WIkp. , ul. Drzymaty 13,
62-065 Grodzisk Wlkp., danych osobowych podanych przeze mnie w zakresie szerszym niz wynikajgcym z przepiséw
prawa pracy (z wtasnorecznym podpisem)

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Z 2018 r. poz. 418 ze zm.)




Aplikuj do: 24 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70716" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

w Grodzisku Wikp.

ul. Drzymaty 13

62-065 Grodzisk Wikp.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-77-22-325

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.11.2020

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanym dalej RODO. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie, jednak bez podania wymaganych danych, nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Informuje, ze w zwigzku z prowadzonym procesem naboru:

Administratorem danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji

w Grodzisku Wielkopolskim z siedziba przy ul. Drzymaty 13, 62-065 Grodzisk Wielkopolski,

Zgodnie z art. 37 niniejszego rozporzadzenia Komendant Powiatowy Policji w Grodzisku Wielkopolskim wyznaczyt w podlegtej
jednostce inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowad sie za posrednictwem: e-mail: iod.grodzisk-
wlkp@po.policja.gov.pl, tel. 61 44 44 312, adresu korenspondencyjnego: ul. Drzymaty 13, 62-065 Grodzisk Wielkopolski,
Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w Grodzisku Wielkopolskim

Cel przetwarzania danych: dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, ktérego
dotyczy ogtoszenie, czyli w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. C RODO)na
podstawie kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Wlkp.

Administrator Danych Osobowych bedzie przetwarza¢ dane osobowe przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko, ktérego dotyczy ogtoszenie. Dane osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji.

Tryb usuwania dokumentacji zawierajgcej dane osobowe okresla Zarzadzenie nr 43 Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci
przez ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegte temu ministrowi lub przez
niego nadzorowane oraz aktéw nizszego rzedu wydanych na jego podstawie.

Uprawnienia:
a) prawo zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,

b) prawo zadania do ich sprostowania, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, wniesienia sprzeciwu, a
takze prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych

w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, z obowigzujacym prawem. Jednocze$nie wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z
rezygnacjg w udziale w procesie naboru.

¢) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli przetwarzanie
danych osobowych naruszy ogéine rozporzadzenie o ochronie danych.




Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
stuzbie cywilnej w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowaniu decyzji; nie bedga tez profilowane o
ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych.




