Komenda Powiatowa Policji w Sepdlinie Krajehskim

Ogtoszenie o naborze nr 24650 z dnia 27 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06
kwietnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: finansowych i transportu
Zespot Administracyjno -Gospodarczy

Sepolno Krajenskie Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim
ul. Kosciuszki 8
89-400 Sepodlno Krajenskie

WARUNKI PRACY

Praca zwigzana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane decyzje. Praca w
pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajac potowe dobowego czasu pracy, nie
zwigzana z wysitkiem fizycznym. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan : stres zwiazany z decyzyjnoscia i
zagrozeniem korupcja.

Nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Oswietlenie naturalne i sztuczne, stanowisko
pracy usytuowane jest na drugim pietrze budynku. Brak windy

oraz podjazdéw dla oséb niepetlnosprawnych. Na parterze budynku jest toaleta przystosowana dla oséb
niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami, a zwlaszcza: []
gospodarowanie srodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, [] sporzadzanie umoéw z zakresu przyjmowanych darowizn finansowych i rzeczowych oraz
zapewnienie prawidtowosci ich rozliczen pod wzgledem finansowym, sporzadzanie aneks6w do zawartych
umow, [] biezace prowadzenie wykazu dodatkowych naleznosci z tytutu dodatkowych stuzb z Funduszu
Wsparcia Policji, [] biezace prowadzenie i rozliczanie srodkéw z tytutu wydatkéw reprezentacyjnych i
okolicznos$ciowych oraz nagréd motywacyjnych funkcjonariuszy i pracownikéow cywilnych, [] przestrzeganie
zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, [] przyjmowanie oraz wptata na konto srodkow
tymczasowego zajecia mienia, ] rozliczanie i wyplata srodkéw finansowych dla wezwanych swiadkow
stawiennictwa, [] prowadzenie ksiazki kasowej oraz comiesieczne rozliczanie sie z wykorzystanych srodkéow
finansowych [] rozliczanie delegacji stuzbowych

¢ Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedacego w dyspozycji jednostki.

¢ Rozliczanie naleznosci za dojazdy do stuzby, szkét oraz opracowywanie dokumentéw zakupu materiatow,
przyjmowania faktur zakupu w zakresie gospodarki finansowej i transportowej

¢ Rozliczanie kosztéw procesowych bieglych sadowych, przygotowanie dokumentéw badan osob
zatrzymanych do celéow procesowych, kosztdw holowania i parkingu do prowadzonych spraw.



e Zglaszanie, ewidencja, sporzadzanie protokotu szkody oraz prowadzenie postepowan w zakresie likwidagcji
szkod w majatku jednostki.

e Prowadzenie obstugi kasowej oraz ksigzki obrotow jednostki

e Prowadzenie gospodarki finansowej z zakresu KKOP i ZFSS

e Wprowadzanie danych do systemu SWOP w zakresie kierowania na badania okresowe kierowcow oraz
uprawnien funkcjonariuszy do prowadzenia pojazdéw stuzbowych

¢ Rozliczanie mandatéw gotéwkowych

¢ Przygotowywanie dokumentacji zgtaszania, zmian i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych
pracownikdw jednostki

e Zapewnienie sprawnosci uzytkowania sprzetu transportowego oraz nadzor nad normatywnym zuzyciem
paliwa poprzez: [] przyjmowanie na stan paliwa, materialéw pednych i smaréw oraz rozliczanie kontrolek
pracy pojazdu, [] comiesieczne przygotowanie sprawozdania z zuzycia materialow pednych i smarow,
kilometréw, przekroczenia paliwa, [] zamawianie czesci zamiennych do pojazdéw, [] nadzdr i rozliczanie
nad umowami dotyczacymi parkowania, holowania i mycia pojazdéw oraz wymiany opon w pojazdach, []
wystawianie zamoéwien na przydzielenie sprzetu transportowego, [] przygotowywanie protokotow
przekazania sprzetu transportowego, [] nadzoér nad przygotowaniem sprzetu transportowego do
przegladéw rocznych, [] sporzadzanie rocznego sprawozdania z zakresu ochrony srodowiska.

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z gospodarka transportowa, w tym : [] prowadzenie ewidencji
pomocniczej pobranych srodkéw materiatéw pednych i smaréw oraz czesci do pojazdéw stuzbowych, []
zgtaszanie funkcjonariuszy do ubezpieczenia OC kierowcéw, [] sporzadzanie i rozliczanie ksiazek kontroli
pracy sprzetu transportowego [] sporzadzanie sprawozdan z przebiegu kilometréow oraz zuzycia materiatow
pednych i smaréw, [] obstuga napraw i przegladéw pojazdéw stuzbowych jednostki, [] sprawowanie nadzoru
nad terminowoscia badan technicznych pojazdéw stuzbowych jednostki,

o Wyszukiwanie oferentéw na wykonywanie ustug zwigzanych z gospodarka transportowa tj. wymiana opon,
myciem pojazdéw stuzbowych oraz holowaniem i parkowaniem do postepowan procesowych

¢ Kompleksowe prowadzenie napraw szkodowych pojazdéw stuzbowych jednostki,

¢ Kierowanie na badania okresowe kierowcow oraz wystawianie upowaznien do prowadzenia pojazdow
stuzbowych.

e Nadzdr i rozliczanie materiatéw pednych i smaréw.

e Wykonywanie zadan zwiazanych z gospodarka mandatowa w szczegdlnos$ci przyjmowanie i wptacanie na
konto urzedu skarbowego srodkéw pochodzacych z mandatéw gotéwkowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnosé¢ wspotpracy

e wysoka kultura osobista

¢ umiejetnos$¢ zastosowania przepiséw w praktyce

¢ umiejetno$¢ argumentowania

¢ umiejetnos$¢ podejmowania decyzji

* Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub finansowe
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji lub pracy biurowej



znajomos$¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet MS Office)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 kwietnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepolno Krajenskie

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie : 2800 zt brutto (obejmujace wszystkie sktadniki wynagrodzenia)

Metody i techniki selekcji:

[ etap selekgji:

- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w
KPP w Sepolnie Krajeniskim z dnia 30.05.2013 r., upubliczniony na BIP

w KPP w Sepdlnie Krajenskim);

IT etap selekgji:
- test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania);



I1I etap selekcii:
- rozmowa kwalifikacyjna (nie stawienie sie¢ w wyznaczonym terminie na rozmowe oznacza rezygnacje z
dalszego postepowania kwalifikacyjnego).

Zakres zagadnien obowiazujacych na tescie kompetencyjnym:

- ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2017 roku poz. 2067) w zakresie podstaw dot.
funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowej;

- ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2014, poz. 1111 ze zm. - tekst jednolity Dz. U. z 2016 r,
poz. 1345) w zakresie dot. nawigzania stosunku pracy w stuzbie cywilnej, obowiazkéw i uprawnien czionka
korpusu stuzby cywilnej, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilnej;

- Zarzadzenie nr 7 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 26 maja 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad
przyznawania i uzytkowania sprzetu transportowego w Policji

(Dz. Urz. KGP z 2017 r. poz. 65);

- Decyzja Nr 34 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 2 lutego 2001 r. w sprawie organizacji obstug
technicznych i napraw sprzetu transportowego w Policji (Dz. Urz. KGP z 2001 r.

Nr 4, poz. 42 z pézn. zm.)

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (III etap selekcji) beda obejmowaty:
- kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku,

- umiejetno$¢ formutowania wypowiedzi,

- motywacje do podjecia pracy,

- autoprezentacje kandydata.

UWAGA!

Prosze uwaznie przeczyta¢ informacje o wymaganych dokumentach i oswiadczeniach. Koniecznie prosze
umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W SEUZBIE CYWILNE]” oraz zaznaczy¢
jakiego ogtoszenia dotyczy (stanowisko, komoérka organizacyjna, nr ogtoszenia). Wszystkie dokumenty musza
by¢ opatrzone DATA

I CZYTELNYM PODPISEM. Oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej Policji

w Sepolnie Krajeniskim w zamknietych kopertach. Prosze sktada¢ WYLACZNIE dokumenty wymagane. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana zakwalifikowani

do II etapu naboru, o czym zostang powiadomieni za posrednictwem BIP KPP w Sepdlnie Krajenskim (zaktadka
wolne stanowiska w stuzbie cywilnej). Nadestanych ofert nie odsytamy.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowisko w korpusie stuzby cywilne;j.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
plec, kolor skdry, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, bezwyznaniowos¢, swiatopoglad,
niepelnosprawnosé¢, wiek, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, przynaleznos¢ zwiazkowa, czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



