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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko pracy w
korpusie stuzby cywilnej - nr 86198

Ogtoszenie 0 naborze na stanowisko inspektora Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia
Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach.

Komenda Miejska Policji w Gliwicach

44-100 Gliwice ul. Powstancow Warszawy 12

Ogtoszenie nr 86198 / 20.10.2021

Inspektor

Do spraw: gospodarki finansowej w Zespole Finanasdéw i Zaopatrzenia
Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce pracy: Gliwice, ul. Powstancéw Warszawy 12

Wazne do: 02 listopada 2021 r.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2800,00 zt brutto

Pierwszenstwo dla 0s6b z niepetnosprawnosciami

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Opracowuje i rejestruje faktury/rachunki w systemie F-K w grupach od 0 do 9 (bez grupy 2),



wystawia noty korygujgce oraz opracowuje zataczniki zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw
finansowych, w celu prawidtowej realizacji zobowigzan finansowych.

Dokonuje kontroli merytorycznej faktur, rachunkéw oraz wystawia noty ksiegowe w grupach od
0 do 9 (bez grupy 2), w celu unikniecia nieprawidtowosci co do zasadnosci poniesienia
wydatku.

Sporzadza listy naleznosci na podstawie wykazéw dot. biegtych, ttumaczy, réwnowaznika w
zamian za wyzywienie funkcjonariuszy, celem przekazania wydziatom merytorycznym do
sprawdzenia, a nastepnie wyptaty naleznosci przez KWP Katowice.

Opracowuje i dokonuje kontroli merytorycznej dokumentéw bedacych podstawa wyptaty
dodatkowych naleznosci dotyczacych réwnowaznika w zamian za wyzywienie funkcjonariuszy,
w celu unikniecia nieprawidtowosci co do zasadnosci poniesienia wydatku

Czuwa nad terminowoscia legalizacji sprzetéw techniki policyjnej, w celu zapewnienia ciggtosci
pracy sprzetu

Na biezgco uzupetnia rejestry wydatkéw i ewidencjonuje w nich wszystkie rachunki, w celu
zapewnienia biezacej informacji o ponoszonych kosztach w tym zakresie.

Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie ekonomiczne
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w komérkach ds. finanséw
znajomos¢ przepiséw Ustawy o Rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. z péZniejszymi zmianami,

znajomos¢ przepiséw Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie okres$lenia stawek
wynagrodzenia biegtych, taryf zryczattowanych oraz sposobu dokumentowania wydatkdéw
niezbednych dla wydawania opinii w postepowaniu karnym z dnia 24 kwietnia 2013 r. z
pdzniejszymi zmianami,

znajomos¢ przepis6w Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie wynagrodzenia za
czynnosci ttumacza przysiegtego z dnia 24.01.2005 r. z pdZniejszymi zmianami.

znajomos¢ przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18.01.2011 r. z péZniejszymi zmianami.

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢ analizowania wykonywanych zadan,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” potwierdzony Poswiadczeniem
Bezpieczenstwa wydanym przez Policje lub Agencje Bezpieczehstwa Wewnetrznego lub



ztozenie o$wiadczenia o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej i uzyskanie dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych ww. klauzulg,

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 ekonomiczne
Co oferujemy

Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

tj. 2800,00 brutto + dodatek (od 5% do 20%).

Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. ,,trzynastka".
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow.

Mozliwos$¢ skorzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowe;j.

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakagkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz
wowczas 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

Praca w systemie osSmiogodzinnym, jednozmianowa. Praca biurowa polegajaca na kontroli
merytorycznej dowodéw ksiegowych. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy

(czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie), drukarke i kserokopiarke. Na stanowisku pracy

wystepuje osSwietlenie naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane jest w Zespole Finanséw i
Zaopatrzenia, na |l parterze w budynku Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach przy ul. Powstancéw
Warszawy 12. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak wind,
podjazddéw. Na parterze budynku znajduje sie jedna ogdlnodostepna toaleta przystosowana do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.



Dodatkowe informacje

1. Listy motywacyjne niepodpisane odrecznie, oferty niekompletne, niespetniajagce wymogow
formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data ich ztozenia w siedzibie
Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach lub data stempla pocztowego).

2. W przypadku trwania zatrudnienia w trakcie sktadania dokumentdéw aplikacyjnych wymaganym
dokumentem potwierdzajgcym co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w komérkach ds.
finanasow jest zaswiadczenie od pracodawcy, z aktualng datg, potwierdzajgce okres zatrudnienia.

3. Czynnikiem warunkujacym przystgpienie do naboru na stanowisko inspektora w Zespole Finanaséw i
Zaopatrzenia jest dotgczenie do aplikacji oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

4. Wymienione w ogtoszeniu oSwiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualng datg oraz odrecznym podpisem.
Wszystkie obowigzkowe oswiadczenia dostepne sa rowniez na stronie bip.gliwice.kmp.policja.gov.pl
(zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej).

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych/dodatkowych podanych w
ogtoszeniu powinny zawierad ilo$¢ stron zgodng z iloScig stron oryginalnych dokumentéw.

6. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o
terminach poszczegélnych etapow selekcji.

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 upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne' wydane przez Policje lub Agencje Bezpieczenhstwa
Wewnetrznego lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzanie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.2019.742 j.t.).

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 potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w



przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru.

Aplikuj do: 2 listopada 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 86198"

na adres: Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Powstancow Warszawy 12

44-100 Gliwice

Zespot Kadr i Szkolenia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel. 478592343, 478592395, 478592370

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.11.2021
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze.

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Gliwicach z siedziba przy

ul. Powstancéw Warszawy 12, 44-100 Gliwice.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Powstancéw

Warszawy 12, 44-100 Gliwice, adres e-mail: iod@gliwice.ka.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom
danych.

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

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).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 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. ¢ 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 wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilngj) 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
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty 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 bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane



Metryczka

Data publikacji : 20.10.2021
Data modyfikacji : 19.10.2021

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Osoba udostepniajgca informacje:
Dorota Szpak Zespdt Kadr i Szkolenia

Osoba modyfikujaca informacje:
Dorota Szpak


https://gliwice.bip.policja.gov.pl/011/rejestr/35169,dok.html

