Komenda Powiatowa Policji w Bolestawcu

Ogtoszenie o naborze nr 20025 z dnia 29 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08

stycznia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno - gospodarczych
w Podzespole Administracyjno - Gospodarczym Zespotu Wspomagajacego

Boleslawiec Komenda Powiatowa Policji w Bolestawcu

ul. Zygmunta Augusta 20
59-700 Bolestawiec

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu,

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, usytuowane na parterze, przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu,

- wystepowanie ucigzliwych warunkdow: sztuczne oswietlenie, praca siedzaca, przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin,

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych fizycznie: brak windy, drzwi odpowiednie;j
szerokos$ci, odpowiednio dostosowanej toalety.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie dokumentacji w sprawach mieszkaniowych w celu realizacji uprawnien funkcjonariuszy
wynikajacych z ustawy o Policji, w tym przygotowywanie listy os6b uprawnionych do $wiadczen
pienieznych w tym zakresie,

prowadzenie postepowan w sprawie szkdd w mieniu,

prowadzenie ewidencji iloSciowej sprzetu i wyposazenia kwaterunkowego, gospodarczego i drukéw
Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji i zaopatrywanie jednostki w sprzet mundurowy (kamizeli i inne elementy
odblaskowe umundurowania), materialy techniki policyjnej, materiaty biurowe, chemie gospodarcza i
odziez robocza,

organizowanie przegladéw urzadzen do badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie cztowieka oraz
radarowych miernikéw predkosci w celu zapewnienia ich sprawnosci technicznej i waznosci homologacji,
prowadzenie ewidencji wnioskéw funkcjonariuszy ubiegajacych sie o zwrot kosztow dojazdu do stuzby i
naliczanie Swiadczen z tego tytutu,

prowadzenie rejestru uméw. Analiza oraz opis faktur pod wzgledem zgodnosci wykonanej ustugi z umowa,
prowadzenie gospodarki mandatowej w systemie Izby Skarbowej,

analiza zuzycia mediéw oraz biezace wprowadzanie danych do systemu SRE,

ewidencjonowanie i rozliczanie positkéw profilaktycznych oraz napojéw chtodzacych dla funkcjonariuszy,
prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows, MS Office, Internet)

znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej - Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji,
znajomo$¢ Zarzadzenia nr 920 z dnia 11.09.2008 r. Komendanta Gléwnego Policji w sprawie metod i form
wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalne;j,

znajomos¢ ustawy o Policji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 stycznia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Bolestawcu

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Zygmunta Augusta 20

59-700 Bolestawiec

z dopiskiem oferta zatrudnia w korpusie stuzby cywilnej - inspektor Podzespotu Administracyjno -
Gospodarczy

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Proponowane wynagrodzenie: 2 733,75 zl brutto miesiecznie wynikajace z kwoty bazowej 1873,84 zt i
mnoznika 1,4589 kwoty bazowej + dodatek za wystuge lat.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych,
- test wiedzy (w przypadku duzej ilosci kandydatow)

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 75/ 64 96 258.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



