Komenda Powiatowa Policji w Gizycku
11-500 Gizycko Ul. 1-go Maja 26

Ogtoszenie nr 133777 / 15.02.2024

Inspektor

Zespot do spraw Administracyjno-Gospodarczych

#finanse

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

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Gizycko

nabor w toku Ul. 1-go Maja 26

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktury oraz inne dokumenty finansowe z tytutu wykonywanych na
rzecz KPP w Gizycku dostaw i ustug i innych $wiadczen oraz przedktada te dokumenty wtasciwym przetozonym do
zatwierdzenia i nadaje im dalszy bieg w sposéb umozliwiajgcy ich terminowe optacenie

rozlicza naleznosci finansowe dla os6b wystepujacych w charakterze biegtego i biorgcych udziat w okazaniu w ramach
prowadzonych przez KPP w Gizycku postepowan oraz sporzadza formularze podatkowe PIT dla tych oséb wtgcznie z
przekazaniem do Wydziatu Finanséw KWP w Olsztynie

rozlicza polecenia wyjazddw stuzbowych i sporzadza listy wyptat za podréze stuzbowe policjantéw i pracownikéw policji,
oblicza naleznosci dla policjantéw za przejazd do szkoty oraz prowadzi dokumentacje i sporzadza listy wyptat dla
policjantéw w ramach przyznanych nagréd motywacyjnych

rozlicza koszty prywatnych rozméw telefonicznych z telefonéw stuzbowych, obcigza i prowadzi ewidencje za prywatne
rozmowy telefoniczne, rozlicza naleznosci finansowe z tytutu kosztéw stawiennictwa oséb wezwanych w charakterze
Swiadka w ramach prowadzonych w KPP w Gizycku postepowan oraz nalicza stawki opfat za korzystanie ze Srodowiska i
sporzadza w tym zakresie sprawozdania

przygotowuje wnioski do Komendanta Wojewddzkiego Policji w Olsztynie w zakresie przyjmowania darowizn oraz
$rodkdw finansowych i rzeczowych w ramach Funduszu Wsparcia Policji oraz prowadzi postepowania w sprawie szkdd
dot. spraw finansowych

przygotowuje wnioski kierowane do KWP w Olsztynie o zawarcie umdéw cywilno-prawnych na dostawy lub ustugi dla KPP
Gizycko i rozlicza zawarte umowy zlecenia

sporzadza dokumentacje dot. wyptat przyznanych $wiadczen dot. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
nalicza odpisy ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

obstuguje dokumentacje dot. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych policjantéw i ich rodzin, wydaje zaswiadczenia o
zatrudnieniu i zarobkach policjantéw i pracownikéw oraz prowadzi rejestr kosztéw utrzymania obiektéw stuzbowych




(ewidencjonuje wskazane koszty, oraz sporzadza okresowe sprawozdania w tym zakresie)

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok w obszarze finanséw
e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ ustawy o Policji

e umiejetnos¢ obstugi komputera

e terminowos¢, umiejetnos¢ pracy wiasnej

e poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r o Ochronie Informacji Niejawnych

o w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990
roku pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentdéw -nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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 Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze administracji oraz zwigzanych z obstugg finanséw
e obstuga finansowych programéw komputerowych

e odpowiedzialno$¢, skrupulatnosé, dociekliwos¢, samodzielnos¢

® umiejetnos¢ pracy w zespole i szybkiego dziatania

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13 -tka),

nagrody jubleuszowe.
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Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa 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

Czas pracy 8 godzin,
praca o charakterze administracyjno-biurowym, komputer:
praca przy monitorze komputerowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Ze wzgledu na rozmieszczenie wewnetrznych komérek 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 oséb niepetnosprawych, budynek z podjazdem dla wézkdw inwalidzkich,

praca przy sztucznym oswietleniu, miejsce pracy znajduje sie na drugim pietrze, brak windy.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj 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.

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

e Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych KPP w Gizycku postepowania sprawdzajacego zakohczonego wynikiem pozytywnym lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczenstwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot.

e Proponujemy nastepujgce warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,800 kwoty bazowej(wynagrodzenie
zasadnicze cztonka korpusu stuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika kwoty bazowej.
Kwote bazowg okresla ustawa budzetowa na dany rok).

¢ Dodatek za wystuge lat od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy.




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,
e Sprawdzian wiedzy (w przypadku powyzej 10 ofert),
e 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 bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula Poufne
lub osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 roku o Ochronie Informacji Niejawnych

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku kandydat/kandydatka nie pracowat/a
lub nie petnit/a stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byt/a wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944 do 1990 oraz tresci ty dokumentéw- dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

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 wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 1 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 133777" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Gizycku,

1 -go Maja 26

11-500 Gizycko

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477352225

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.03.2024
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: 474299225
e Kontakt do inspektora ochrony danych: 47429265
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Gizycku
e Qkres 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.

=

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 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




