Komenda Miejska Policji w Sosnowcu

Ogtoszenie o naborze nr 20448 z dnia 10 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
2 2 tryb

stycznia edycyjny

2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: obstugi finansowej
w Zespole Finanséw i Zaopatrzenia

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

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa wykonywana w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata
- siedzgca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Koniecznos$¢ korzystania z
urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, laminarka. Praca zwigzana z
koniecznoscig przemieszczania sie po réznych pietrach budynku Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu. Stanowisko pracy
usytuowane jest na | pietrze przybudéwki budynku gtéwnego Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu. Budynek nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak windy, podjazdéw dostosowanych do 0s6b niepetnosprawnych
ruchowo.

ZAKRES ZADAN

® sporzadzanie na podstawie prawidtowych dokumentéw zrédtowych listy wyptat dodatkowych naleznosci dla
policjantédw i pracownikéw Policji, w celu wyptaty naleznych $wiadczen finansowych,

e rozliczanie polecenia wyjazdéw stuzbowych policjantéw i pracownikéw Policji oraz sporzadzanie zatacznikéw do list
wyptat dodatkowych naleznosci dla policjantédw z tytutu ryczattu za dojazdy, w celu zwrotu kosztéw podrézy
stuzbowych,

o weryfikacja wnioskéw i naliczanie naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw dojazdu z miejscowosci pobliskiej do miejsca
petnienia stuzby, doptaty do wypoczynku oraz zryczattowanego réwnowaznika pienieznego stanowigcego zwrot
kosztéw przejazdu na odlegtos¢ 1000 km, w celu wyptaty policjantom naleznego $wiadczenia finansowego,

e 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,

e sporzadzanie i przekazywanie wykazdw przepracowanych godzin pracy przez pracownikéw Policji, w celu
prawidtowego naliczenia wynagrodzenia przez komérke finansowg Komendy Wojewddzkiej Policji w Katowicach,

* przekazywanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Katowicach dokumentdw policjantéw i pracownikéw Policji z
zakresu rachunkéw bankowych, spraw socjalnych, cztonkostwa w Zwigzkach Zawodowych, Funduszu Ochrony
Prawnej Policjantéw i deklaracji ubezpieczeniowych, w celu aktualizacji danych oraz prawidtowego i terminowego
odprowadzania naleznych sktadek.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2017 r. poz. 2067),

znajomosc¢ przepisdw rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 paZzdziernika 2002 r. w
sprawie wysokosci, warunkéw i trybu przyznawania policjantom naleznosci za podrdze stuzbowe i przeniesienia (Dz.
U. Nr 191, poz. 1598 z pdézn. zm.),

e znajomos¢ przepiséw rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167),

znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych ,Office”.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw wewnetrznych i
administracji

e posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg POUFNE

e komunikatywnos$¢

e umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentdédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o kopia poswiadczenia bezpieczefstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
POUFNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 stycznia 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Zespbt Kadr i Szkolenia

Pitsudskiego 2

41-200 Sosnowiec

z dopiskiem w liscie motywacyjnym ,starszy ksiegowy 1/Ks/2018"



INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

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

Zyciorys w formie CV.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji w Sosnowcu moze nastapic

po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Komendanta Miejskiego Policji w Sosnowcu do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania
i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym
przez inny uprawniony podmiot.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2100,01 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat od 5 do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni droga elektroniczng
lub telefonicznie o terminie kolejnego etapu postepowania.

Oferty niekompletne, niepodpisane oraz ztozone (przestane) po terminie nie beda brane
pod uwage (decyduje data stempla pocztowego). Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oswiadczenia muszg
zawierad date i by¢ podpisane wiasnorecznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 32 296-13-78

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(E\_ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktdre spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

j. .L Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetniaé nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,
+ ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



