OGLOSZENIE O NABORZE WEWNETRZNYM Nr 6/2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatow na stanowisko:

starszy ksiggowy do spraw obstugi finansowej w Zespole Finanséw i Zaopatrzenia
Wymiar etatu: 1,0

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
ul. Pitsudskiego 2
41 - 200 Sosnowiec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* sporzadzanie na podstawie prawidiowych dokumentow zrodiowych listy wyptat dodatkowych naleznosci
dla policjantéw i pracownikéw Policji, w celu wyptaty naleznych $wiadczen finansowych,

+ rozliczanie polecenia wyjazdéw stuzbowych policjantéw i pracownikow Policji oraz sporzadzanie
zatgcznikdw do list wyptat dodatkowych naleznosci dla policjantéw z tytutu ryczattu za dojazdy, w celu
zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych,

= weryfikacja wnioskow i naliczanie naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw dojazdu z miejscowosci pobliskie;]
do miejsca petnienia stuzby, doptaty do wypoczynku oraz zryczattowanego rownowaznika pienieznego
stanowigcego zwrot kosztéw przejazdu na odlegtos¢ 1000 km, w celu wyptaty policjantom naleznego
Swiadczenia finansowego,

* wystawianie za posrednictwem podsystemu PLACE Systemu Wspomagania Obstugi Policji (PLACE
,SWOP”) zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia policjantom i pracownikom Policji, w celu udzielenia
informacji osobom zainteresowanym,

* sporzadzanie i przekazywanie wykazoéw przepracowanych godzin pracy przez pracownikéw Policji,
w celu prawidiowego naliczenia wynagrodzenia przez komérke finansowa Komendy Wojewdédzkiej Policji
w Katowicach,

* przekazywanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Katowicach dokumenty policjantéw i pracownikow
Policji z zakresu rachunkéw bankowych, spraw socjalnych, czionkostwa w Zwigzkach Zawodowych,
Funduszu Ochrony Prawnej Policjantow i deklaracji ubezpieczeniowych, w celu aktualizacji danych
oraz prawidtowego i terminowego odprowadzania naleznych skiadek.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno — biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata
— siedzgca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze
ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.
Koniecznos¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentoéw,

laminarka. Praca zwigzana z konieczno$cig przemieszczania si¢ po réznych pietrach budynku Komendy
Miejskiej Policji w Sosnowcu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu. Budynek

nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak windy, podjazdéw, toalet dostosowanych
do oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

= wyksztatcenie: $rednie,
* doswiadczenie: 1 rok w administracji publiczne;.



pozostate wymagania niezbedne:

znajomosc¢ przepiséw ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2017 . poz. 2067),
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 pazdziernika 2002 r.
w sprawie wysokosci, warunkow i trybu przyznawania policjantom naleznosci za podréze stuzbowe
i przeniesienia (Dz. U. Nr 191, poz. 1598 z pézn. zm.),

znajomos¢ przepisow rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
W sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167)

znajomosc¢ obstugi pakietéw biurowych , Office”.

wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze,

2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw
wewnetrznych i administracji,

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg POUFNE,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wynagrodzenie:

mnoznik 1,0961

wynagrodzenie zasadnicze 2053,92 zt miesiecznie.

Wymagane dokumenty:

formularz aplikacyjny Cze$¢ A

(do pobrania ze strony - http://bip.sosnowiec.kmp.policja.qov.pl - zakladka praca
w korpusie stuzby cywilnej - nabér wewnetrzny).

Termin sktadania dokumentow:
28.12.2017 r.

Miejsce sktadania lub przesytania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Zespot Kadr i Szkolenia
ul. Pitsudskiego 2
41-200 Sosnowiec

Inne informacje:

Poszczegdine kandydatury zostang rozpatrzone zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale Il Decyzji
Nr 79/2013 Komendanta Miejskiego Policji z dnia 20 czerwca 2013 r. w sprawie przeprowadzania naboru
kandydatow na wolne stanowiska pracy do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Migjskiej Policji

w Sosnowcu (decyzja zamieszczona w BIP KMP w Sosnowcu - zakiadka praca w korpusie stuzby
cywilnej),

Osoby  zainteresowane podjeciem pracy  winny ztozy¢ w  Zespole Kadr i Szkolenia

KMP w Sosnowcu lub przesta¢ na adres kadry@sosnowiec.ka.policja.gov.pl wymagane dokumenty
w podanym wyzej terminie,

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (32) 296-13-78 lub 296-13-73.



