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Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Sprawuje kontrole formalno-rachunkowga w zakresie dokumentowania i realizacji wydatkéw budzetowych zgodnie z
klasyfikacja budzetowga oraz prowadzi ewidencje tych wydatkéw.

Prowadzi obstuge kasowa jednostki, w tym pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku, sporzadzanie przelewéw.
Prowadzi ksiegowos¢ oraz obstuge Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej w jednostce.

Dokonuje okresowych rozliczen dokumentacji finansowej z Wydziatem Finanséw KWP w Bydgoszczy z wydatkowania
przydzielonych srodkéw finansowych.

Prowadzi dokumentacje m. in. dotyczacg zwrotu kosztéw dojazdu policjantom do miejsca petnienia stuzby, doptaty do
wypoczynku.

Sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacje stuzbowe, przekazujac je do zatwierdzenia.
Nalicza, wyptaca naleznosci stawiennictwa swiadkéw, oséb przybranych do okazania.

Przygotowuje informacje w zakresie sporzadzania PIT-8C.

Petni funkcje administratora PUE mandaty.mf.gov.pl.

Wykonuje zadania polegajgce m.in. na zaopatrywaniu, ewidencjonowaniu, wydawaniu i rozliczaniu bloczkéw mandatéw
karnych.

Sporzadza informacje dotyczaca danych objetych formularzem mandatu karnego oraz uiszczonych i nieuiszczonych
grzywien natozonych w drodze mandatu karnego i przekazuje je za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Realizuje zadania w zakresie gospodarki mieszkaniowej.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z wykorzystaniem Srodkéw funduszu socjalnego pracownikéw Policji.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji biurowe;j

e Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne” wydanego przez jednostki Policji lub oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

o Umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego i biurowego
o Umiejetnos¢ stosowania przepiséw w praktyce

e QOrganizacja pracy wiasnej

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub finansowe

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie finanséw

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

e Nagrody jubileuszowe

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym 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 administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, nie jest zwigzana z wysitkiem fizycznym.
Wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem wiekszos$ci zadan w pozycji siedzacej. Oswietlenie naturalne i



sztuczne. Nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest przystosowany dla oséb
poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim (brak windy), brak mozliwosci poruszania sie po catym budynku wézkiem
inwalidzkim, stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku.

Dodatkowe informacje

UWAGA

Prosze uwaznie przeczytac informacje o wymaganych dokumentach i o$wiadczeniach. Koniecznie prosze umiesci¢ w
lidcie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W StUZBIE CYWILNE)” oraz zaznaczy¢ jakiego ogtoszenia
dotyczy (stanowisko, zespot, nr ogtoszenia). Prosze sktada¢ WYLACZNIE dokumenty wymagane. Wszystkie
dokumenty - podanie, CV, oswiadczenia i kserokopie dokumentéw - musza by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem.
Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego. Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca. Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw. Dokumentem potwierdzajagcym
wyksztatcenie jest kopia $wiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenia z uczelni. Spetnienie wymagania w zakresie
dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowaé kopiami dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcymi
zamkniety okres $wiadczenia pracy (m.in. kopiami swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen
potwierdzajgcych Swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazu/praktyk). Umowa o
prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami potwierdzajgcymi okresy doswiadczenia zawodowego.

Oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Mogilnie w ZAMKNIETYCH kopertach. Oferty otrzymane po
terminie nie bedga rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do Il etapu
naboru, 0 czym zostang powiadomieni telefonicznie. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Zgodnie z art. 600 ust. 1 ustawy o obronie Ojczyzny w przypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego na catym
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, stanu wojennego, ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, Rada Ministréw moze
obja¢ Komende Powiatowa Policji w Mogilnie militaryzacjg. W zwiazku z powyzszym pracownikowi nadaje sie przydziat
organizacyjno-mobilizacyjny do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej. Powyzsze nie dotyczy o0séb, ktérym zgodnie z
art. 605 ust. 3 przydziatdw sie nie nadaje.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, 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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne” wydanego przez jednostki Policji lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/em, nie petnitam/em stuzby
w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/em wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdznie;j.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 13 listopada 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 157695" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Mogilnie

Zespot Kadr i Szkolenia i Prezydialny

ul. Rynek 6

88-300 Mogilno

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.11.2025
e 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: Komendant Powiatowy Policji w Mogilnie, ul. Rynek 6, 88-300 Mogilno, tel. 47
7527 205
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp-mogilno@bg.policja.gov.pl
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 Mogilnie
e 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 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. o
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:

PN



Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane



