Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie

Ogtoszenie o naborze nr 11439 z dnia 30 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 (1)
czerwca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kancelaryjno-biurowych (zastepstwo)
w Zespole Finansow i Zaopatrzenia KPP w Krasnymstawie

Krasnystaw Komanda Powiatowa Policji
w Krasnymstawie
ul. Okrzei 11
22-300 Krasnystaw

WARUNKI PRACY
* Praca na stanowisku kancelaryjno-biurowym przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
* Miejsce pracy: parter budynku
* Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
* Wejscie do Komendy posiada winde, jednak wewnatrz budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - bariery architektoniczne - nie dostosowanie
szerokosci drzwi i korytarzy, zadne z pomieszczen higieniczno-sanitarnych nie przystosowane jest dla oséb
niepelosprawnych.
* Nie wystepuja warunki uciazliwe / szkodliwe / niebezpieczne dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

e Zajmowanie sie sprawami z zakresu administracji obiektow stuzbowych KPP - stosowanie zasad Ustawy
zamoéwien publicznych, przygotowywanie projektéw umow cywilnoprawnych z zakresu administracji i
utrzymania obiektéw i urzadzen KPP ( w tym rejestruje umowy), nadzorowanie realizacji zleconych ustug,
prowadzenie ksiazki obiektéw, coroczne aktualizowanie rejestrow nieruchomosci bedacych w trwalym
zarzadzie oraz w posiadaniu zaleznym, opracowanie i uaktualnianie kwestionariuszy opatowych.

o Skladanie zaméwien w Wydziale Zaopatrzenia, Wydziale Inwestycji i Remontéw KWP w Lublinie na
materialy, sprzet, ustugi. Dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych w/w
materiatéw i sprzetu zgodnie z Decyzja w sprawie upowaznienia komendantéw miejskich i powiatowych
woj. lubelskiego do wykonania budzetu KWP w Lublinie w celu zaopatrzenia obiektow, funkcjonariuszy i
pracownikow w materialy i sprzet niezbedny do wykonywania zadan stuzbowych.

e Ustalanie wymiaru czynszow oraz oplat eksploatacyjnych, opracowywanie umow najmu, projektéw decyzji
0 przydziale i opréznieniu lokalu mieszkalnego oraz wyrazanie zgody na ich wykup, realizowanie czynnosci
zwigzanych z windykacja naleznosci, przygotowywanie faktur obciazajacych najemcéw stuzbowych lokali
mieszkalnych w celu prowadzenia gospodarki lokalami mieszkalnymi bedacymi w dyspozycji KPP.

¢ Przyjmowanie, kontrolowanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw finansowo -
ksiegowych w celu przekazania ich do KWP i dokonania oplaty. Prowadzenie ewidencji wydatkow na



poszczegodlne symbole klasyfikacji analitycznej z zakresu grup wydatkow 3,4,5,6,7 uzgadnianie z
Wydzialem Finanséw wielko$¢ poniesionych wydatkéw w celu niedopuszczenia do przekroczenia limitow.
Prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu: kwaterunkowego, biurowego, gospodarczego, techniki
policyjnej, kulturalno - o$wiatowego, sportowego, mundurowego, zywnosciowego, medycznego a takze
opalu, prowadzenie podrecznej ewidencji materiatowej, wypisywanie dowodéw przyjecia, wydania;
sprawowanie pieczy nad rozpisaniem sprzetéw na poszczegdlne komorki organizacyjne, branie udziatu w
przekazaniach sprzetéw.

Sporzadzanie sprawozdania oraz wykazu naleznosci z tytutu optat za emisje zanieczyszczen do powietrza w
celu przekazania dokumentéw do Wydziatu Inwestycji i Remontéw KWP w Lublinie i dokonania oplaty.
Wysytanie do legalizacji i naprawy sprzetu techniki policyjnej, przechowanie oryginaléw swiadectw
legalizacyjnych w celu zachowania ciagtosci waznosci legalizacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej
Odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢

Umiejetno$¢ komunikowania sie oraz asertywnosc.
Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu.
Umiejetnosé obstugi komputera (pakiet biurowy).
Dyspozycyjnos¢

Wysoka kultura osobista .

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjno-prawnicze

Przeszkolenie z pracy biurowej i obstugi komputera (pakiet biurowy).

Poswiadczenie bezpieczenistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
wydane przez Policje.

Znajomosc¢ ustawy o Policji

Znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

*» Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych wydanego
przez Policje lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. 2016
poz. 1167)

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: 06 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

w Krasnymstawie

ul. Okrzei 11

22-300 Krasnystaw

INNE INFORMAC]E:

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

Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr tel. 82 575 62 61.

Oferty nalezy sktadac osobiscie od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30

do 15:30 Komendzie Powiatowej Policji w Krasnymstawie, lub przesyta¢ poczta na wskazany powyzej adres.
Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, niekompletne lub ztozone po terminie (liczy sie data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Po weryfikacji formalnej ofert, kandydaci zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie osobistej prezentacji. Brak kontaktu jest
rownoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapow rekrutacji. Oferty odrzucone zostana zniszczone
komisyjnie po zakonczeniu naboru.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane.

Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wylacznie za tres¢ ogloszen
umieszczonych na portalach:

http://nabory.kprm.gov.pl/,

http://bip.krasnystaw.kpp.policja.gov.pl/.

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



