OGLOSZENIE O NABORZE WEWNETRZNYM Nr 3/2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszy ksiggowy do spraw gospodarki finansowej w Zespole Finanséw i Zaopatrzenia

w celu zastepstwa nieobecnego czionka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1,0

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
ul. Pitsudskiego 2
41 — 200 Sosnhowiec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Sporzadzanie na podstawie decyzji administracyjnych, wnioskéw lub wykazdw listy
dodatkowych nalezno$ci dla policjantow i pracownikéw Policji (m.in. z tytutu kosztéw dojazdu
do stuzby, réwnowaznikéw za brak lub remont lokalu mieszkalnego, delegacji stuzbowych,
nagréd i zapomag, naleznosci dla biegtych, ttumaczy, pomocy mieszkaniowych, réwnowaznika
w zamian za wyzywienie funkcjonariuszy, réwnowaznika pienieznego za wyzywienie psow
stuzbowych, ryczaltu za pranie odziezy i innych naleznosci), w celu ich przekazania wydziatom
merytorycznym do sprawdzenia, a nastepnie wyptaty naleznosci przez Komende Wojewdédzka
Policji w Katowicach.

Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej rachunkéw za koszty krajowych podrozy
stuzbowych policjantéw i pracownikéw Policji, w celu sprawdzenia prawidtowosci naliczen.

Weryfikowanie wnioskow i naliczanie naleznosci z tytutlu zwrotu kosztéw dojazdu
Z miejscowosci pobliskiej do miejsca petnienia stuzby, doptaty do wypoczynku
oraz zryczattowanego réwnowaznika pienieznego stanowigcego zwrot kosztow przejazdu
na odlegto$¢ 1000 km, w celu wyptaty policjantom naleznego swiadczenia finansowego.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia policjantom
i pracownikom Policji petnigcym stuzbe/zatrudnionym w Komendzie Miejskiej Policji Sosnowcu
i nadzorowanych przez Komendanta Miejskiego Policji w Sosnowcu jednostkach
organizacyjnych Policji, w celu przekazania ich zainteresowanym.

Opracowywanie wykazoéw przepracowanych godzin w danym miesigcu przez pracownikéw
Policji zatrudnionych w Komendzie Miejskiej Policji Sosnowcu i nadzorowanych przez
Komendanta Miejskiego Policji w Sosnowcu jednostkach organizacyjnych Policji, w celu
przekazania do realizacji przez Wydziat Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji
w Katowicach.

Dokonywanie wpiséw do ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w trwatym zarzadzie
Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu, w celu realizacji obowigzku wynikajgcego z przepiséw
prawa budowlanego.

Przekazywanie do Komendy Wojewodzkiej Policji w Katowicach dokumentéw policjantow
i pracownikéw Policji z zakresu rachunkéw bankowych, spraw socjalnych, cztonkostwa
w Zwigzkach Zawodowych, Funduszu Ochrony Prawnej Policjantow i deklaragiji
ubezpieczeniowych, w celu aktualizacji danych oraz prawidtowego i terminowego
odprowadzania naleznych sktadek.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno — biurowa w systemie osmiogodzinnym, 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. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, Ilaminarka. Praca zwigzana 2z Kkoniecznoscig
przemieszczania sie po réoznych 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:

= wyksztalcenie: Srednie,
= doswiadczenie: powyzej 1,5 roku w administracji publiczne;.

pozostate wymagania niezbedne:

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,
znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane,
umiejetnos$¢ obstugi pakietéw biurowych ,Office”.

wymagania dodatkowe:

= wyksztatcenie wyzsze,

= 2 lata do$wiadczenia zawodowego na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw
wewnetrznych i administraciji

* posiadanie po$wiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,POUFNE" wydane przez Policje albo Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego Ilub ztozenie os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego i uzyskanie poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgcego
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,POUFNE",

= komunikatywnosg¢,

= umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wynagrodzenie:

= mnoznik kwoty bazowej: 1,3185

= wynagrodzenie zasadnicze 2527,49 zt miesigcznie.

Wymagane dokumenty:
= formularz aplikacyjny Cze$¢ A,

» o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

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

Termin skladania dokumentow:
13.08.2019r.

Miejsce skiadania lub przesytania dokumentéw:

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



Inne informacje:

Zatrudnienie w ramach zastepstwa — do pazdziernika 2020 r.

Poszczegdine kandydatury zostang rozpatrzone zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale
Decyzji Nr 100/2018 Komendanta Miejskiego Policji z dnia 18 pazdziernika 2018 r. w sprawie
przeprowadzania naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji
w Sosnowcu (decyzja zamieszczona w BIP KMP w Sosnowcu - zaktadka praca w korpusie
stuzby cywilnej),

Osoby zainteresowane podjeciem pracy winny ztozy¢é w Zespole Kadr i Szkolenia
KMP w Sosnowcu lub przesta¢ na adres kadry@sosnowiec.ka.policja.qov.pl wymagane
dokumenty w podanym wyzej terminie,

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 296-13-78 lub 296-13-73.
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