Komenda Powiatowa Policji w Parczewie

Ogtoszenie o naborze nr 18337 z dnia 22 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 06
grudnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: finasow
Zespot ds. Finansow i Zaopatrzenia

Parczew Komenda Powiatowa Policji w Parczewie
ul. Wojska Polskiego 4
21-200 Parczew

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych.

Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin.

Praca z dokumentami, obstuga interesantow.

Praca w systemie o$miogodzinym, jednozmianowym.

Wystepuja bariery architektoniczne: budynek pietrowy, brak podjazdéw i wind dla wézkdéw inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ [] Prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych

e [] Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym i uformianie wszystkich dokumentéw dotyczacych
wydatkow budzetowych

e [] Sporzadzanie wykazow dodatkowych naleznosci pienieznych dotyczacych funkcjonariuszy

¢ [] Prowadzenie gospodarki mandatowej dotyczacej mandatéw gotéwkowych

¢ [] Opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych uprawnien mieszkaniowych funkcjonariuszy oraz
sporzadzanie pozostatej dokumentacji w zakresie gospodarki mieszkaniowej

e [] Sporzadzanie imiennych zestawien dochoddw uzyskanych przez osoby fizyczne (biegtych sadowych,
thumaczy przysieglych, rzeczoznawcéw, 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia),

¢ Rozliczanie delegacji stuzbowych funkcjonariuszy i pracownikow

¢ [] Przygotowywanie i zdawanie dokumentéw do archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami

¢ [] Czuwanie nad zabezpieczeniem tajemnicy stuzbowej w pomieszczeniach

¢ [] Obsluga interesantdéw zewnetrznych i wewnetrznych

¢ [] Wykonywanie czynnosci biezacych zleconych przez przetozonych w zakresie niezbednym dla potrzeb
stuzby

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: administracja, w tym do 1 roku w obszarze finanséw

e [] znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci

¢ [] kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE lub pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

¢ [] umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego

¢ [] obstuga komputera (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstu)

¢ [] referencje, dyspozycyjnos¢, dokladnos¢, obowiazkowosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 grudnia 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Parczewie

ul. Wojska Polskiego 4

21-200 Parczew

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sktadac¢ z dopiskiem OFERTA KADRY.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 083 355 32 15.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz ztozone po terminie (liczy sie data nadania) nie



beda brane pod uwage.

Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie o jej terminie.
Odpowiadamy tylko na oferty kandydatow zaproszonych na rozmowy kwalifikacyjne.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone bez podawania przyczyn

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



