Komenda Powiatowa Policji w Opocznie

Ogtoszenie o naborze nr 2037 z dnia 29 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08

sierpnia
2016

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zapewnienia wlasciwych procedur zwigzanych z rozliczaniem, ewidencjonowaniem
dokumentéw ksiegowych oraz naliczaniem naleznosci pienieznych
w Zespole do spraw Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia Komendy Powiatowej Policji w Opocznie
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WARUNKI PRACY

-praca przy monitorze ekranowym ponizej dobowego czasu pracy, w pomieszczeniu wyposazonym w
komputery i sprzet teleinformatyczny;

- wykonywanie zadan w siedzibie urzedu i poza nim /mozliwe wyjazdy stuzbowe/;

- budynek jak i otoczenie pracy dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo tj. brak progéw co
umozliwia sprawne przemieszczanie sie 0sob z niepetnosprawnoscia ruchowa, podjazd umozliwiajacy
wejscie/wjazd do urzedu, toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych oraz winda.

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynacja i przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja porozumien z lokalnymi samorzadami
terytorialnymi lub innymi podmiotami dotyczacych m.in. darowizn, stuzb ponadnormatywnych, uzyczen dla
Komendy Powiatowej Policji w Opocznie i jednostek podlegtych;

e Prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiegowych wplywajacych oraz wychodzacych z Komendy Powiatowej
Policji w Opocznie w celu zapewnienia wlasciwego ich obiegu takich jak: faktury, rachunki biegtych,
ttumaczy, wezwan oraz polecen zaptaty;

e Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej zwrotu kosztéw dojazdu policjantom do miejsca pelnienia
stuzby z tytutu dojazdu do miejscowosci pobliskiej;

e Prowadzenie gospodarki mandatéw karnych gotéwkowych i czuwanie nad prawidtowa ich ewidencja i
przekazywaniem do wlasciwego Urzedu Wojewodzkiego;

¢ Przyjmowanie i opracowywanie wnioskéw policjantéw o przyznanie naleznosci takich jak: doptata do
wypoczynku, réwnowaznik pieniezny w zamian za niewykorzystany przejazd na koszt Policji i
przekazywanie dokumentacji zgodnie z wlasciwoscia;

¢ Sporzadzanie i opracowywanie w wersji elektronicznej list naleznosci finansowych swiadczen typu: doptata
do wypoczynku, réwnowaznik pieniezny za wyzywienie pséw stuzbowych Policji, zwrot kosztow dojazdow
do miejsca petnienia stuzby i inne w zaleznosci do potrzeb;

e Prowadzenie przy wspolpracy z Zespotem Zamoéwien Publicznych Komendy Wojewddzkiej Policji w Lodzi
wybranych i zleconych czynnosci dot. udzielenia zaméwien i ustug takich jak badania oséb zatrzymanych,



ustugi weterynaryjne, holowanie i parkowanie pojazdow, ustugi prawne, mycie pojazdéw, ustuga pralnicza,
w zakresie Zywienia 0s6b zatrzymanych i inne stosownie do potrzeb.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze bez wymaganego profilu

staz pracy: 3 lata doswiadczenie w pracy w administracji

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw stuzbowych - wiedza w
zakresie przepiséw resortowych i ogélnopanstwowych, znajomos¢ przepiséw o zamdéwieniach publicznych,
znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o Policji, kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy
o stuzbie cywilnej (umiejetno$é ich wyszukiwania i zastosowania)

Umiejetnos¢ obstugi programéw/komputera pakietu MS Office, oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych

Komunikatywnos¢

Rzetelnos¢, terminowos¢ i dokladnos¢ w wykonywaniu obowiazkéw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, finanse, rachunkowos¢

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan/ ksiegowos¢, rozliczanie faktur
itp./

odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnoscé

umiejetnos¢ pracy w zespole

prawo jazdy kat. B

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 sierpnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:
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INNE INFORMACJE:

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

- WYNAGRODZENIE PRZEWIDZIANE NA TYM STANOWISKU: 1,2000 mnoznik kwoty bazowej + wystuga lat,
tj. 2 248,60 zl brutto + wystuga lat;

- Dokumenty mozna sktda¢ w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta z wraznym zaznaczeniem na kopercie-
"oferta pracy na stanowisko specjalisty". Decyduje data stempla pocztowego. Nadane oferty po terminie oraz
niekompletne nie beda rozpatrywane. W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe- adres do korespondencji, e
mail, numer telefonu.

- Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru o czym beda
powiadomieni telefonicznie lub e mailem.

- Oferty nie spelniajace wymagan formalnych zostana komisyjnie zniszczone.

- Sktadane o$wiadczenia, list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane.

- Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.opoczno.policja.gov.pl

w zakldce "KADROWE".

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 44 754 61 17.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



