Komenda Powiatowa Policji w Radzyniu Podlaskim

Ogtoszenie 0 naborze nr 16651 z dnia 13 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

pazdziernika
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi finansowej jednostki
w Zespole Finansow i Zaopatrzenia

Radzyn Podlaski Komenda Powiatowa Policji w Radzyniu Podlaskim

ul. Warszawska 100a
21-300 Radzyn Podlaski

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gtéwnie z praca przy biurku i
komputerze oraz dynamicznym zwigzanych z poruszaniem sie po terenie budynku. Czynnosci wykonywane sa
w wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwigzane z praca z dokumentami, przy monitorze ekranowym powyzej
potowy wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen biurowych (np. telefon, faks, drukarka, niszczarka),
prowadzeniem rozméw telefonicznych wewnetrznych i zewnetrznych. Praca przy oswietleniu naturalnym i
sztucznym. Wystepuja sporadyczne wyjazdy stuzbowe. Lokalizacja stanowiska pracy - budynek KPP w
Radzyniu Podlaskim przy ul. Warszawskiej 100a, w pomieszczeniu biurowym na I pietrze. Budynek nie jest
dostosowany dla 0s6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - brak przystosowanych
sanitariatdw. W budynku jest winda. Budynek nie jest dostosowany dla os6b niedowidzacych, niewidomych
oraz niestyszacych i gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie podrecznej kasy w celu przyjmowania wptat z réznych tytutow

prowadzenie ksigzki kasowej z przyjetych wplat z tytulu zaje¢ mienia w celu ewidencjonowania w kasie
oraz dokonywanie wptaty na wlasciwe konta wierzycieli

zaopatrywanie, rozdzial, ewidencja oraz ostateczne rozliczenie pobranych formularzy mandatéw karnych
przyjmowanie od policjantéw odcinkéw mandatow karnych i sporzadzanie zestawien w celu przekazania do
Izby Skarbowej w Lublinie

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dodatkowych naleznosci z tytulu poniesionych kosztow
dojazdu do stuzby oraz sporzadzanie wykazu dodatkowych naleznosci dla policjantéw w systemie
komputerowym SWOP Place z tytulu: dojazdow do stuzby, delegacji, gospodarki mieszkaniowej,
rownowaznika za wyzywienie itp.

opisywanie wykazéw naleznosci i innych dokumentéw (wnioski o doptate do wypoczynku réwnowaznika za
przejazd PKP) pod katem budzetu zadaniowego

dokonywanie sprawdzen wnioskéw o doptate do wypoczynku i przejazdu raz w roku oraz sporzadzanie
wykazow naleznosci

opisywanie wykazdw naleznosci i innych dokumentow (wnioski o doptate do wypoczynku, réwnowaznika za



przejazd PKP) pod katem budzetu zadaniowego
e przygotowywanie wstepnej dokumentacji w zakresie ubezpieczen indywidualnych OC policjantéw
i pracownikow Policji, a nastepnie przekazywanie jej do odpowiednich towarzystw ubezpieczeniowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji lub 1 rok doswiadczenia w danym obszarze

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,poufne” lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgodny na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula , poufne”

¢ znajomos¢ podstawowych przepisow z zakresu finansow i rachunkowosci

¢ komunikatywno$¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku w administracji w komdrce finansowej

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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
dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”

¢ 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 pelni praw publicznych

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 pazdziernika 2017 r.

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

e Miejsce sktadania dokumentow:
Zespo! Kadr i Szkolenia lub sekretariat Komendy Powiatowej Policji w Radzyniu Podlaskim, w godzinach
7:30-15:30 lub droga pocztowa na adres: Komenda Powiatowa Policji w Radzyniu Podlaskim, ul.
Warszawska 100a, 21-300 Radzyn Podlaski.



INNE INFORMAC]E:

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

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spelniania wymogéw formalnych,

- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy - w przypadku spelnienia wymagan
formalnych przez mniej niz 6 kandydatéw istnieje mozliwos¢ odstapienia od testu wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozone dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie w celu wziecia
udziatlu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerami telefonéw: 83 351 22 05 lub 83 351 22 18.

Oferty, ktdre nie spetnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage, a nastepnie zniszczone komisyjnie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Decyduje data stempla
pocztowego.

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: wysokos$¢ mnoznika 1,2676 kwoty bazowe;j.



