Komenda Powiatowa Policji w Poddebicach

Ogtoszenie o naborze nr 19840 z dnia 22 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ®
stycznia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Zespole do spraw Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia

Poddebice Komenda Powiatowa Policji w Poddebicach, ul. Targowa 22

WARUNKI PRACY

Praca w budynku, praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze ekranowym, powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy, brak wind/platform dla oséb niepelnosprawnych, podjazdy dla oséb
niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz realizacja przydzielonej korespondencji

¢ Kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur

o Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej

e Prowadzenie ewidencji pomocniczej srodkéw trwalych obiektéw pozostajacych w trwatym zarzadzie KWP w
Y.0dzi oraz dokonywanie raz w roku poréwnania stanéw ewidencyjnych jednostki z ewidencja gtdéwna KWP

e Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych budynkéw uzytkowanych przez KPP w Poddebicach oraz
jednostki podlegte;

¢ Nadzorowanie terminowego dokonywania przegladéw budynkéw, instalacji kominowych, gazowych i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

e Prowadzenie rejestru wydatkdw oraz terminowe przekazywanie do KWP w t.odzi sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych przez Komendanta Powiatowego
Policji dokumentow

e Przygotowywanie danych do planéw finansowych, sprawozdan z wykonania budzetu dla potrzeb KPP,
analiz limitéw finansowych, itp.

¢ Nadzo6r nad pracami porzadkowymi, gospodarczymi i konserwatorskimi w obiektach KPP

e Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw oraz zakupem towardw i ustug
dla jednostki zgodnie z ustawa ,,Prawo Zamowien Publicznych”

¢ Przygotowywanie dokumentacji dot. darowizn.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy biurowej
e znajomos¢ ustaw: ustawa o Policji, ustawa o rachunkowosci, Prawo zamoéwien publicznych w zakresie



zasad i trybow udzielania zamowien; ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie Dzialu I (Przepisy ogdlne) i Dziatu IT (Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych) oraz aktow wykonawczych

¢ umiejetnosci: stosowania prawa w praktyce, analitycznego myslenia, analizy i syntezy informacji, obstugi
komputera w zakresie pakietu Ms Office,

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
o przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 stycznia 2018 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Zespot ds. Kadr, Szkolenia i Kontroli Komendy Powiatowej Policji w Poddebicach
ul. Targowa 22.

INNE INFORMACJE:

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

Dodatkowych informacji dot. naboru udzielaja pracownicy Zespotu ds. Kadr, Szkolenia i Kontroli tel. 43 678 94
48.



LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



